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PROCES DE JUSTIFICACIO

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

- Justificacions: L'objecte d'aquest moddul és reflectir les despeses respecte als ingressos
realitzats als centres educatius de titularitat de la Generalitat 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.

El procés de justificacié de les despeses s'inicia introduint les anotacions corresponents a les
factures, ja siguen electroniques o en paper, en el modul de comptabilitat d'ITACA, en el
compte 22110BL- Subministrament programa banc de llibres.

Una vegada introduides totes les anotacions en la comptabilitat d'ITACA, la Justificacié de les
despeses s'inicia des de la pantalla de Justificacions del menu Banc de Llibres (es pot accedir
amb els perfils de director/a i secretari/a).

PANTALLA DE JUSTIFICACIO

Centro : Bandeja de Informes.  [— Afio Académico © 4 2021-2022 '

Bienvenida - Centro {=| Listados #' Solicitudes ills PeA
Menu principal | | | | | Justificaciones |
% V| @ |m % V| @ |m
Lines Fechs Imparte N Facturs cifinif Proveedor Fecha Importe
Banco Libros
(-

Exportacid B T - : Tetal Genesdide s=cundars
[E] ST |
Contabilidad
Listados
Comedor ,E:] Inf. Material Asociado
Web familia J
?’\%[J’—RFRAHTH VQHN{‘!ANA\ | Justificar £ ,E:] Inf. Rel Facturas ,E:] Inf. Mem. Econd. Justificativa .Eﬂ Vincular apunte | xR Desvincular apunte
8% = B |

La pantalla de Justificacions s'organitza en dues columnes, que mostren la segtient informacié:

* 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 no es
vinculen els apunts des de la comptabilitat d'i TACA

En aquesta mateixa pantalla, baix de les columnes d'ingressos i de despeses es veuran els
imports totals per nivell d'ensenyament: Ensenyament Primari (imports corresponents a xecs-
llibre, resta d’Ed. Primaria i tots els cursos d'Educacio Especial) i Ensenyament Secundari (imports
d'Educacié Secundaria Obligatoria i Formacio Professional Basica), i els conceptes de la qual es

disgreguen en:
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Columna Ingressos
- a) Romanent curs anterior (No pot ser modificat pel centre).

- b) Imports transferits relatius al curs actual.

- Total de ingressos: a)+b)

- Total concedit en totes les resolucions per a I'any académic actual per ensenyament.
Columna Despeses

- Total justificat per ensenyament, segons el centre vaja vinculant les factures.

- Romanent curs actual: 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 verificacio estara controlada per la Direcci6 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, es troben els seglents
BOTONS perque el centre puga anar emplenant la justificacio:

Vincular apunt

Permet triar un apunt comptable del compte 22110BL-Subministrament programa banc de
llibres, per a procedir a la justificacio.

Desvincular apunt

En cas d'errades o d'haver vinculat a la justificacié un apunt no corresponent a Banc de Llibres, es
pot seleccionar l'apunt i desvincular-lo mitjangant aquest botd. El material associat a una factura,
deixara d'estar associat a esta.

El boto “Desvincular apunt” no esborra I'apunt de comptabilitat general del centre.

Informes

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

- Informe amb la relacié de factures,

- Informe amb la Memoria Economica Justificativa,
amb la totalitat dels ingressos i despeses generades per la gestio del programa Banc de Llibres.
Amb aquests dos informes anteriors es genera el compte justificatiu.

- Informe Material Associat.

Aquest informe només estara actiu quan es realitze I'associacié del material adquirit a
les factures.

Justificar

Una vegada conclosa la vinculacié 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- Vincular les factures.

2- Associar material adquirit.

3- Justificar.
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VINCULACIO DE FACTURES | ASSIGNACIO A UNITAT COMPTABLE

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

Per a poder vincular una factura a la pantalla de justificacié del Banc de Llibres, és necessari que
estiga introduida abans en la comptabilitat d'iTACA. En la comptabilitat (Centre>Mena
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

| » | |221108L

*| LEOLO-BARBARA MIC #4208524W

i Pagar 5 Rechazar |C') Beeglcsar‘ E‘CamtiﬁrDrden =] Guardar

En aquesta pantalla de comptabilitat, no cal "Desglossar" I'apunt (assignar a unitat comptable).
Aquesta assignacio es realitzara des de la pantalla de Centre/Banc Llibres/Justificacio, quan es vincule

l'apunt.

2n pas. Vincular apunts des de I'apartat Justificacions del Banc de Llibres.
L'accés a aquesta pantalla s'ha de realitzar amb els perfils de director/a i secretari/aria.

Una vegada introduides les factures en la comptabilitat general del centre, caldra vincular-les en la

pantalla de justificacié (Centre>Banc llibres>Justificacio).

Centro : Bandeja de Informes

Bienvenida =7 Centro ]7 Listados 4 Solicitudes illy PeA

Menii principal | | | I

Linea Fecha

Alumnado
Aperturar Afio

Banco Libros

s v % % %

Comunicacion de

adscripeion

» Total ingresos primaria

L3

L4 To cedide primari Total Concedi i
-]

Contabilidad

Listados

Comedor @] Inf. Waterial Asociado

Web familia

Fecha justificacién

e @ Inf. Rel. Facturas &] Inf. Mem. Econd. Justificativa

%[';FNFRAIIIAT VALENCIANA: &y Justificar
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El boté Vincular apunt permet triar una anotaci®6 comptable del compte 22110BL-
Subministrament programa banc de llibres.

lE&' Vincular apuntJ

Es llisten totes les factures que figuren en la comptabilitat d'iITACA associades al compte indicat.

NOTA: Es poden vincular apunts de la comptabilitat de dos anys comptables, els corresponents al
curs academic actual. Per exemple, en la convocatoria de banc de llibres del curs 21/22 es poden
vincular anotacions de les comptabilitats del 2021 i 2022. Aixi tindriem factures de 2021 o 2022
vinculades a la mateixa justificacio.

Una vegada triada la factura que es vol vincular es polsara el bot6é "Seleccionar" de la seguent

pantalla:
Seleccion de apunte
=
Encontrados : 3 - s Eﬂ i

Anc Contable Fecha de oeaci| N® Factura Importe Pe| Proveedor Concepto

2021 29/07/2021 Al1489 135,70 Mc LEOLO Barbara BAMNC LLIBRES: REPOSICIO

2021 29/07/2021 1481 473,75 Mc LEOLO Barbara BAMC LLIBRES: REFOSICIO CURS 2
2021 23/07/2021 1483 271,52 N¢ LEOLO Barbara BAMC LLIBRES: XARAXA LLIBRES R
3 Cancelar " Seleccionar

Es mostrara en la seglient pantalla emergent la informacié de I'apunt gravat en la comptabilitat
d'ITACA. Sera obligatori assignar-li una o diverses unitats comptables, segons corresponga:

Justificacidon de Compras

2021 A 28072021 & 2800712021 = Af1485 CE450123432021F001185
* Recurse * |mporte Total * Destino
( Conselleria v 13570 € [ Banco v |
* Concepto
BANC LLIBRES: REPOSICIO
* Empresa-Personal Externc
LEOLO Barbara 1 013311850 DCthuEIibms
3 Cerrar @ Asignacion a Unidades Contables E Guardar

3r pas. Assignar a una unitat comptable

3.1 Per a totes les factures

Quan polse el botd "Assignacié a Unitat Comptable" es desplegara la seguent pantalla:

M11-1_JUSTGV_21-22 V_vl 5/12



Justificacion de Compras

* Afio Contable . ] * N° Facturs
2021 v = AM4ED E460123432021F
* Recu * Destin
Conselleria v 5,70 | € Banco v
= Concepto
BANC LLIBRES: REPOSICIO
* Empresa-Personal Extern
LEOLO Barbara L 012211950% [ _]cheque libros
Unidad Contable Importe(€) I:d
BANCO_LIBROS_PRIMARLA 138,70 IE
L% |
® Unidad Contable Presup Salde # Importe
BANCO LIBROS PRIM: ¥ 280,98 £ 174,91 = 13570
3 Cerrar &) Asignacion a Unidades Contables | |33 Cerrar Asignacion a Unidades Contables B Guardar

Atés que en una mateixa factura poden haver-se inclds imports per diferents conceptes i diferents
nivells d'ensenyament, la pantalla obliga a que es desglosse segons corresponga a cadascuna de
les dos tres possibles linies o unitats comptables (Xec-llibres, Primaria, Secundaria), de manera
que la seua suma coincidisca amb l'import total de la factura. Per aix0 s'han definit les seglents
unitats comptables:

¢ Primaria
e Secundaria
¢ Xec-llibres

En la pantalla de desglossament es podra introduir un maxim de #res 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 educacio secundaria, s'afegiria una tercera linia.

Per a crear una linia de desglossament es polsara el boté | ¢ | i s'activara el camp Unitat
Comptable, en el qual se seleccionara la unitat comptable en questi6.

- BANC_LLIBRES XECS-LLIBRE
- 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 = del marge dret.
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Per a editar i modificar es fara clic sobre una linia de desglossament. També es podran esborrar
les linies mitjangant el botd x

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. =]

En guardar, es verificara que l'import total de la despesa coincidisca amb la suma de les linies de
desglossament.

3.2 Si la factura es de Xecs-llibre

Si la factura correspon a un o diversos xecs-llibre emesos pel centre i associats a una
convocatéria (resolucid), es marcara el requadre Xecs-llibre i es desplegara una pantalla
addicional. [V] xec-libres

Justificacidn de Compras

o = A1435 CE480123432021F
# g Importe Total ¥ Destin
Conselleria v T £ Banco L4
= Concepto
BANC LLIBRES: REPOSICIO
* Empress-Personal Extern
LEOLO Barbara o 013311850X Chegue libros
Alumnos asignades al Gasto:d Cheguelibros pendientes de justificar
Alumno MIA Importe | Importe utilize) Grupo Alumng MIA Importe | Grupo =;
> 180,00 1PRIA 1
160,00 1PRIC
¢ 160,00 1FRIC
e meeem e ... 180,00 ZPRIA |¥
Importe utilizade B

La pantalla contindra dues columnes: En la columna de la dreta es desglossa I'alumnat associat a
una convocatoria a qui li ha sigut emés un xec-llibre, amb el seu NIA i lI'import de 160€.

Una vegada seleccionats els alumnes que apareixen en la factura, polsant en la fletxa
traslladarem el/la alumne/a a la columna de l'esquerra, relacionant aixi I'alumnat assignat a la
despesa.

Si I'import de la factura d'algun xec-llibre és inferior a 160€, se seleccionara en la columna de
l'esquerra a l'alumne/a en quiestid i s'indicara a quant ascendeix l'import del xec-llibre,
emplenant el camp Import utilitzat, que apareix en el requadre inferior i, procedint a guardar
amb laicona = [= . Aquest procés s'ha de realitzar individualment, alumne per alumne.

|.:J

Posteriorment cal assignar la factura a la Unitat Comptable de Xecs-llibre, segons l'indicat a I'apartat 3.1
anterior.
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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 justificacio.

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 seglents elements:

Centro : ! Bandeja de Informes = Afio Académico : ¢ 2021-2022 o
Bienvenida =5 Centro ] Listados # Solictudes |_|.|Ll PGA
Meni principal [ | | | | | Material Ascciado
- m 2|7 | & | m@
: N® Factura ciffnif Proweedor Fecha Importe Estado | Cheques no impresos
Banco Libros
o
= |
H Ensefianza Curso Contenido Tipo conten. | Prog. Ling. ISBN Titulz Tipo sol.
E . E2
] S—T— Y b)
Contabilidad
Listados
Comedor
Web familia
%[JH\FRA[ |T»'\T \’&l [NflAN-{\ Chegues no impresos Editar Material Azociado
& :

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 relacié del material associat a la factura seleccionada en l'apartat .

- Bot6 “Editar Material associat”. Permetra associar el material adquirit reflectit en cadascuna de
les factures. Aquest material podra ser el del cataleg del centre o 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.

- Bot6 “Xecs no impresos”. Aquest botd donara suport a la excepcionalitat d’associar material
de xecs-llibre en factures assignades a la unitat comptable de PRIM i/o ESO
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Quan es polse, es mostrara una finestra emergent amb la seguent pregunta: "Aquesta factura
nomeés conté xecs no impresos/material 1PRI-2PRI? (Si/No):

- “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 2PRl,
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. Bot6 Editar Material Associat

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

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 seglent contingut:

Sol-licitud de Compra Justificada

Y

Fad
Trobats : 63 2| W @ L
Ensenyanga Curs Contingut Tipus contin. | Prog.Ling. | N°llibres | N°exemplars Import Total
Educacié Primaria 3PRI Ciéncies de la Naturalesa 0B PEPLI 1 66 1617 a
Educacié Primaria 3PRI Ciéncies Socials OB PEPLI 1 66 1617
= = T . <

Educacié Primaria  3PRI Educacio Artistica a) Conti ng utszdel catalegz del centre °
Educacid Priméria 3FRI Liengua Castellana i Literatura 0B PEPLI 1 0 0
Educacié Primaria 3PRI Matematiques 0B PEPLI 1 66 2317.91

v
PropilISBN Vol Editorial Titol Autor Idioma N® exemplars Import Total

b) Materials en procés de associacio a la factura

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

c) Materials associats a la factura

* ) =
(U Renovacid (_) Reposicio Tipus material [ | » ] & Ccancel-lar Ld Nou a 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 segients:

* Llibre de text amb ISBN.

* Llicéncia digital amb ISBN.

* Material d'elaboracio propia/especial/projectes (sense ISBN).
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El centre determinara si el material ha sigut adquirit per renovacio o per reposicio, a excepcié dels
seguents casos, que es consideraran, per defecte, per reposicio:

- Material d'elaboracio6 propia/especial/projectes (sense ISBN).

- Material d'alumnat d'Ed. Especial i/o aula CiL.
- Material adquirit per centres d'Ed. Especial i CAES.

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 eixe contingut. Una vegada localitzat el material a associar, les dades seglents han
d'estar emplenades obligatdriament (part inferior de la pantalla):
> Renovacié/Reposicio, 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.
* Llicéncia digital amb ISBN.
* Material d'elaboracio propia/especial/projectes (sense ISBN).

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

e o,

- 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'elaboracio 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 I'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 Clencies Soclals OB EPLI

* PropiISBN Vol Editorial * Tito

[:l Elaboracio propia
\

Autor Idioma

[ | '] [V] Tots Grups

* C. Incorporacié

I £ Cancel: Nou | (& Guardz
D Curriculum vigent l”‘ Cancellar | Ld | lu Guardar |

Les dades seran completades de forma automatica en localitzar I''SBN en el cataleg general, o de
forma manual per l'usuari si I''SBN no existira en el cataleg general.
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NOTA: En el camp “C. Incorporacié” cal indicar el curs d'incorporacio (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 boté6 Guardar, s'actualitzara el cataleg anual
del centre i tornarem a l'apartat b), on es completara la informacié seguent:
> Renovacié/Reposicié.
> El desplegable Tipus material, seleccionant alguna de les seglients opcions:
* Llibre de text amb ISBN.
» Llicéncia digital amb ISBN.
* Material d'elaboracioé propia/especial/projectes (sense ISBN).

NOTA: Un mateix material pot figurar en diverses factures perd només pot associar-se per

Renovacio o per Reposicid. Per tant, si una primera vegada es va indicar Renovacio i una segona,
Reposicio, eixira el seguent missatge d'advertiment:

El material jusfificedo ya tiene un tipo de
renovacion/reposicion. ;Cual desea que sea efective?

() Renowvacidn ) Reposicion

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

que 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 I'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, sera subsanat.

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.
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Una vegada tots els materials figuren en l'apartat c) es polsara el boté Guardar.
Per a tornar a la pantalla de Material Associat es polsara el boté Cancel-lar.

Una vegada finalitzada l'associaci6 de material a les factures, es tornara a la pantalla de
justificacié.

JUSTIFICACIO | ENVIAMENT DE DADES

Una vegada en la pantalla de justificacid, i realitzada I'associacié de material a les factures, es
realitzara la justificacio, pressionant el seguient boté:
Data justificacid

| (&= 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 Direccié General de Centres Docents, podra subsanar-ho amb el boté "Desfer
justificacio", que es troba en la part inferior esquerra:

51 Deshacer justificacion 24/11/2021

Amb el boto “Desfer justificacid”, s'esborrara la data de presentacio 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 justificacioé establit per la Direccié General de Centres Docents,
el botd “Desfer justificacié” quedara deshabilitat..

Si la Direccié Territorial corresponent detecta algun error relacionat amb algun apunt corresponent
al Banc de Llibres d'un centre que haja tancat la justificaci6 del banc de llibres i I'exercici
econdmic, que haja presentat els comptes al Consell Escolar i enviat la Comptabilitat a la Direccio
Territorial, s'actuara de la seglent manera:

1. Contactara amb la Direccié Territorial corresponent perqué retorne la comptabilitat al centre.

2. Enviara un correu electronic a ajudesllibres@gva.es amb I'assumpte «Codi de centre + Desfer
Justificacié» indicant la incidéncia.

En cas de produir-se algun error comptable, disposen d'un manual amb el procediment d'actuacié
en la pagina web de la Conselleria.
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