PROCEDIMIENTO DE ACTUACION
si existe desajuste entre la Contabilidad ITACA y el Banco

CENTROS DE TITULARIDAD DE LA GENERALITAT VALENCIANA

El principal error contable que se da a la hora de llevar a cabo la justificacién 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
afio anterior al que realmente se efectia el pago.

Ejemplo: Factura, con el apunte y la fecha de pago grabados en el 2023, aunque el pago se ha realizado
realmente en el 2024, por lo que existe un desajuste entre la contabilidad de ITACA y el banco en el ejercicio
2023.

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

INDICE DE ACTUACIONES:

PRIMER PASQ. Actuacién 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 - Devolucién de la Cuenta de Gestion por parte de la Direccion Territorial y 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 - Introduccién de la fecha de pago correcta.

TERCER PASO: Actuacion sobre la pantalla de BANCO DE LIBROS>JUSTIFICACIONES

CUARTO PASO: Actuacién sobre la pantalla de BANCO DE LIBROS>MATERIAL ASOCIADO

QUINTO PASO: Volver a JUSTIFICAR.

SEXTO PASO: Actuacién sobre la pantalla de CENTRO>CONTABILIDAD>APUNTES
*  Volver a introducir la fecha de aprobacién del Consejo Escolar.

e Volver a enviar a la Direccién Territorial.
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ACTUACIONES

(Los ejemplos corresponden a los ejercicios 2017-2018, pero la actuacién es la misma para 2023-2024)

PRIMER PASO. Actuacion 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.

Bienvenida Centro |=| Listados 4 Solicitudes
Mend principal

Banco Libros Ingresos Encentrados 1 > [ Gastos Encontrados &

Primana 071082017 604500 EDEBE

EDEBE

R0S00880H epeBE 15002017
17036067 Roa00880H EoEBE 17102017
16031788 ROB0088GH EDEBE 30092017 201
7016567 B9766%008  DISTRIBUCIONES FED  16/10/2017

Sistema Educativo VTR = i S J

== ; 3 Int. Rel. Facturas | £} inf. Mem. Econd. Justircaiiva =
¥ PINCDALITAT VAIEMPIARIA. =) =1 5] x [~

1 - Crear una imagen con los datos del apunte afectado

ya que nos hara falta posteriormente.

o

errar Asignacion a Unidades Contable FJ

2 - Deshacer la Justificacion.

Como vemos, la justificacién se encuentra cerrada (botén “Deshacer Justificacién” deshabilitado), 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 indicandoles que ya pueden realizar la desvinculacién (en
ese momento habrd desaparecido la fecha de justificacion y se habra activado el botén “Desvincular
apunte”):

* Marcar la factura afectada.

* Pulsar el botén “Desvincular apunte” (la factura desaparecera de la relacion de gastos).
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SEGUNDO PASO. Actuacioén sobre la pantalla de CENTRO>CONTABILIDAD>APUNTES

1 - Devolucién de la Cuenta de Gestién por parte de la Direccion Territorial y abrir el aiio

contable

Si el afio contable se encuentra cerrado, aprobada la Cuenta de Gestién 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 Direccién Territorial, hay que volver a abrir el afio afectado.

2 - Seleccionar el apunte del ejercicio afectado.

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

Bienvenida 33 Centro {=| Listados ¥ Solicitudes illy PoA
Menu principal N -
oo | Aflo Contable: (L20izelopy] (i : Atierio ‘@ F. Aprobacion Estado Contabilidad: 3¢ A Revisar 7
o Apuntes Total pendiente: Saldo Real (€) ‘Saldo Comprometido (€) Saldo Relativo a Fecha (€]
¢ Traspasos 0,00€ A 4793021 CJ 2,62 | [A: 4793021 CJ 226: A CJ;
8. Unidaeléa Contaties B 862489 BC 56.83248 | |B: 862489 BC 5683243 | (B BC:
Encontrados : 380 2|7 @ |G
N°Orde Fecha Efec| Fechadec Fecha Facl N°Fac Tipo | Recurt Destin Cuenta  Importe (€)| Pers.Centr Concepto  Observacic Pend Desg.Rest
375 151212017 271422017 ingreso B Banco 02391 Aportac 5280 COM Antonio, b No B
376 151212017 271202017 15122017 F1143 Fact.Pe A  Banco 22001Matera 271,04 SYSTEMC  toner No
377 191212017 271202017 Ingreso A Banco 0120tosproy 66591 func nov No
378 201212017 271212017 Gasto A Banco 22001Matera 24200 DISMACO fotocopias No
379 201212017 271422017 Gasto A Banco 22001 Materia 1694 GARVI GH. cheque laves No
380 1122017 14122017 30112017 16209 FactEl A  Banco 226171Empre 585600 IRCORES CUBIERTOS Al No
381 281212017 110172018 Gasto A Banco 22001Materia 13519 DISMACO fotocopias No
382 201212017 110172018 ingreso A Banco 0120tosproj  1.85062 PAM No
383 17/11/2017 30/01/2018 01/09/2017 17025 Fact. Pz A Banco 22110BL Sum 342 EDEBE libros No 0,00
384 17/112017 300172018 11102017 17035 FactP: A  Banco 22110BLSum 9870 EDEBE libros No 0,00
385 17/1172017 30012018 15/09/2017 17028 FactPe A  Banco 22110BLSum 36458 EDEBE libros No 0.00
e 386 17/112017 300172018 17102017 17036 FactPz A  Banco 22110BLSum 28484 EDEBE libros No 0,00
Comedor 387 30/12/2017 30/01/2018 30/09/2017 14031 Fact. Pz A Banco 221108L Sum 285661 EDEBE libros No 0,00
i 38 231212017 23122017 22122017 16249 FactEl A  Banco 2261734 Educ 345000 IRCORES CUIDADORES No
Régatis 389 29/11/2017  28/11/2017 28/11/2017 22567 Fact El A Banco 22001 Materia 96,33 COSUES 42726 -Barrap No 8
rrrrrrm——= | 380 1712017 30012018 161072017 70165 FactP: A  Banco 22110BLSum 150701 DISTRIBUC  libros No a0
f’é(im[mnﬂ VALENCIANA {8 Cermar Afio Contabe | Cuentas | _Ap Iniciales | | Empresas | | eFactura % 3 Nuevo

Si se trata de un apunte de tipo “Factura electrénica” debera contactar tanto con la Unidad de Gestién
Econ6émica de la Direccién 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.

Una vez el SAI comunique al centro el desbloqueo de la factura electrénica, puede pasar al punto 7.
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3 - Crear una imagen con los datos del apunte afectado,
ya que nos hara falta posteriormente.

n B3k o Facii
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| Cerar & g Recnazar | Desposo | |2 Camoir ongen | e Guanar |

4 - Rechazar el apunte.

Si se trata de un apunte de tipo “Factura en papel”, pulsar el botén “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 correcto que era el

que se indicaba, cuestion esta por la que habia un desfase entre la contabilidad de ITACA y el banco.

Pulsamos el boton “Nuevo”

Pzt 3 Cenira 7| vmteanes 4 Suimlaks iy e
Rani prmcizal : i
i “ T By acems [ % -
Coambiad 1 Anecemans (SRl ||_,[ . oy Estodo Conabiidod: 34 & nerar a
» Aounie i Tomimeaars | T Feal M) o Tundc Rt Frcha ) -
Trangems | i “ CE T e A e w [
REnm RO mEEm | R RAREEM | R Fi
Enesntrates - 389 = 7T B @
! KeOwa Fechn B Fachacec| Fechafaci W'Fa Tigs | @san Cesin  Susrs | boporie ] PweCent | Sowepls | Oameace Pasd DesgRed
am Cak A Oemm GEPRMNED  JGST MORDDG FNRIR_INM 4z el
Ly 7 e & Baso DE3 Aporix Sle0 O Ak, b k.
e T OISTRSOIT FIWI FaciFi A e 3001 Vilets 3704 SYSTERAC Vo 4z
¥ s A Basm DIICkmpy SRR w2z ue
m sz & Bare: 2000 Maww M2 CEMHACO Febooptin L]
m aplz A 7 4 GAMACH ease Lo Ll
m IIEOIT MGIS Fal D & OO NES SBIERTOS A [
E M G Ll #.15 CEMACO frbunodys L
a romss A B [
31 TS Rl % 4 EJZRE [T He [
A TGS PRl r A FIRE (£28 He 0
azs MR Pl e A i EIEE Iz Ko o
Listanas
m P Rl s EJZEE [ e [T
Camadar
aw o x T oMGE Pl Th 4 3 ROORES CARAOORES Mo
Transgaria
£ T oIS Fxisx A SoBUEE AITH Samp H
Regmiros wl
am ME WMALIT TOIES Pl ™ & Care: 2 CETme (£ Ho noafe
‘b amila el
By
%Jf-w."m YALEMT LM [ cem it Conatue | Cumbes | g inctkes | | Cmpesss | | el 4 [ e

Introducimos los datos que antes habiamos copiado:
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El registro ha sido guardado correctamente

Y le damos a «Guardar».
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6 - Reordenacién de apuntes.

* Tipo: * Afio Contabie: Fecha Apunte * Orden Registro de Factura
(Facwraenpapel  |v] (207 |+ e} 1
* Importe IVA incl * Fecha registro * Fecha Factura * N Factura N* Serie Identificador eFactura
285661 | € 30/09/2017 | 30/09/2017 | [ 14031769
* Concepto
libros
Gbservaciones
() PersonadelCentro  (s) Empresa-Personal Externo | EDEBE Q RO0800889H
Fecha Pago * Através de * Recurso * Cuenta / Conceplo econémico
= 22110BL [ Suministro Programa Banco de Libros
Importe Restante: 285661 € Estado: Aceptada
¥ Cemar | Pagar | |y Rechazar | |@) Desglosar | |[g] Cambiar Orden | ([ Guardar |

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

Territorial, hay que reordenarla.

sez  2emz22017
383 74112017
384 AmmONT
s8s 74112017
e 386 AmmimorT
e 387 2122017
sss  2emizorT

Transporte
Registros

Ve familia 200

B GENERALITAT VL ENCIANA: [ Gemar Afo Gontabie

1101z0E
30012018
3012018
2012018
somarzote
231202017
2enizonT
30m4/2018
2emazote

inorese A 012 Owos pror 185882 Pasa o

ow02017 17025 Fact P A 2211080 Sum 342221 EDEse ioros o o.00

102017 17035 Factes A 2211080 Sum sa70 Eo=se iores o o.00

150082017 17026 Fact e A 2211080 Sum 36458 EDEBE - o o.00

trromoir 703 Facte: A 2211080 sum 28484 Eo=se worcs o a.00

2211272017 18249 FactEn A 2261734 Eeuc  3450,00 IRCORES CUIDADORES o

2812017 22567 FacLEn A 22001 matena se3s cosuss 42726-saman o

18102017 7otes Fact e A 2211080 Sum 150701 DisTRIBUC . o o.00

INDS/2017 14031 Fact Pz - 2211080 Sum 2.856.61 EDEBE oros. S8 -
Cuentas | [_Ap. iniciales | |_Empresas | [_eractura | 3¢ siminar | = nuevo

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.

* Tipo *

Afio Contable:

( Factura en papel |

)

(2017

Iv]

* Importe IVA incl
285661 €

* Concepto
libros

Observaciones

() Persona del Centro

Fecha Pago # A través de

* Fecha registro
30/09/2017 | i

(#) Empresa-Personal Externo

* Recurso

Fecha Apunte * Orden Registro de Factura

* Fecha Factura * NeFactura N° Serie Identificador eFactura
30/09/2017 | [ 14031769
* EDEBE Q R0800889H

* Cuenta / Concepto econdmico

]

 Banco

Iv)

(A

| » ] 22110BL [ Suministro Programa Banco de Libros

Importe Restante: 2.856,61 €

X Cerrar

Estado: Aceptada

|l Pagar | | Rechazar | L@ Desglosar | @ Cambiar Orden | @Guarﬂar]

Pulsaremos “Guardar”
Y pulsaremos “SI”

a Apunte * Orden Registro de Factura
m [se7

a Factura * N* Factura

912017 |G 1403176
El orden indicado esta siendo utilizado por otro
apunte, si continua se reordenard todos los apuntes El registro ha sido guardado correctamente:
supenores al orden al que desea cambiar. éDesea
continuar?

*| EDEBE (@]
' YOIy el 252110R1 Suministro Programa Banco de Libros

7 - Cierre del ailo 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 2024, nos aparece el siguiente

mensaje:

M11-2_JUSTGV_ERROR_COMPT_23-24_C

ATENCION

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

Todos los apuntes pendientes de pago se copiaran al
afio contable siguiente a la espera de la indicacién
del pago. ¢Desea continuar con el cierre?
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Le indicaremos que “SI”, por lo que dicho apunte se trasladara al ejercicio siguiente a la dltima posicién.

@ @
[P ————
o< ]
 Bienvenica \ {7] Listados \( 4 solcitudes { il PoA
Menu principal P -
e ¢ Afio Contable: 2018 | v | (5 Avlerto ‘Q o F. Aprobacion: Estado Contabilidad: g No Enviada
® Apuntes i Total pendiente: Saldo Real (€) Saldo Comprometido (€) Saldo Relativo a Fecha (€)
® Traspasos §.232,05€ A AT5604  CJ 2262 | (A 2052399 CJ 262 (A cJ
® Unidades Contables B 16.641,05 BC: 54.374 47 B. 16.641,05 BC: 46.142,42 B: BC:
Encontrados : 72 ® V| @ | @
N° Orde| Fecha Efe| Fechadec| Facha Fact N°Fa( Tipo | Recur| Destn| Cusnta | importe (€) PersCentr| Concepto | Observacic Pend | Desg.Rest
57 26022018 03032018 Ingreso B Banco 02391 Aportac 4675 com Gallagher No . |
56 26022018 0810312018 Ingress B Banco 02391Aporiac 17,00 com Humbert No
50 27022018 0802018 Gaso A Banco 2261731Drec 33575 MONZO G Incent com dir No
60 28022018 08032018 Ingreso B Banco 02301 Aportac 17,00 com Humbert No
61 20022013 0810¥2018 Gasto A Banco 2261732Enca 33575 PORTARC inc com enearg No
62 01032013 08032018 28022018 18405 Fact.P: A  Banco 226173Perso 345000 IRCORES educcom No
63 01032013 08032018 26022013 20180 Fact Pz A  Banco 226PAMALTR 15400 AUTOGAR  bus Bioparc No
64 0502018 110372018 Ingeso B Banco 02391 Aportac 9,00 com De Casiro No
65 05012018 11032013 Gasto A Banco 2261733Admi 33575 SEGURAN incent comsecr No
6 05022018 081032018 Ingreso B Banco 02301 Aportac 17,00 com Johan No
67 08032018 110372018 Gasto A Banco 2%61731Diec 395,00 MONZOG' incent com dir No
63 08032018 11032018 Gasto A Banco 2261732Enca 39500 PORTARC  incentenc No
Listados
69 09/03/2018 11/03/2018 Gasto A Banco 2261733 Admi 395,00 SEGURAN incent secr No
Comedor
70 15/02/2018 31/01/2018 18370 Fact El A Banco 226171 Empre 5.375,44 IRCORES CUBIERTOS Al Si a
Transporte ]
Re " m 13/03/2018 03/03/2018 28/02/2018 18447 Fact El A Banco 226171 Empre 5620,36 IRCORES CUBIERTOS Al No
egistros
= 72 28/03/2018 30/09/2017 14031 Fact Pz A Banco 22110BL Sumi 285661 EDEBE Copiado de aflo Si R
Web familia bl
%GENERAUW WALENCIANA, & cermar afio Contavle | _cuentes | | Ap iniciales | | Empresas | | eFactura | ¥ r Nuevo

8 - Introduccién de la fecha de pago correcta.

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

Total pendiente: Saldo Real (€) Saldo Comprometido (€) Saldo Relativo a Fecha (€)
8.232,05€ A 37.756,04 CJ 2262 A 2052399 CJ 2262 A cJ
8 1664105 _BC: 5437447 |8 1664108 __BC 1614222 | |5 BC
* Tipo A ontabl Fecha Apunte * Orden Registro de Factura
N
([Factura en papel B3] ]
* Importe IVA incl. * Fecha registro * Fecha Factura * Ne Factura N° Serie Identificador eFactura
285661 € 30/09/2017 [ 30/09/2017 |GH] 14031769
* Concepto
Coplade de afio antericr, libros
Observaciones
() Personadel Centro  (s) Empresa-Personal Externo ¥ | EDEBE [0 R0B0088GH
Fecha Pago * Através de * Recurso * Cuenta ! Concepto econémico
it | Sanco | w A | v 22110BL Q Suministro Programa Banco de Libros
Importe Restante; 2856,61€  Estado: Aceptada
¥ cerrar |l Pagar | |jiy Rechazar | @ Desglosar | |[g] Cambiar Orden | |[i= Guardar |
70 15/02/2018 31/01/2018 18370 Fact El A  Banco 226171 Empre 537544 IRCORES CUBIERTOS AL si -
71 13032013 03032018 28/0212018 18447 Fact Bl A  Banco 226171Empre  5629,35 IRCORES CUBIERTOS AL No

Pulsaremos el botén “Pagar”, y indicaremos la fecha de pago correcta, y después “Guardar”

. Pago Apunte
Img

* Fecha Pago * A través de * Recurso
* Con [peoizotsfgg (Baee 1+ (& [E3)
!Ibrg  # Cuenta / Concepto econémico
bse 22110BL Q 221108L - Suministro Programa Banco de Libros

Importe Restante: 2 856,61 €

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

Fect

e Libros
Impol 3 cemar LE Guardar |
¥ Cerrar B | |k Rechaza | | ambiar Orden | [ ¢ J

Finalizada toda la operacién, tendremos ya correctamente grabado el apunte, que se gener6é con una factura

del 2023 pero pagada el 2024.
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TERCER PASO. Actuacioén sobre la pantalla de BANCO DE LIBROS>JUSTIFICACIONES

Vincular de nuevo el apunte rechazado anteriormente.

CUARTO PASO. Actuacion sobre la pantalla de BANCO DE LIBROS>MATERIAL ASOCIADO

Asociar de nuevo el material a la factura.

QUINTO PASO. Volver a JUSTIFICAR

SEXTO PASO. Actuacidn 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
(que no puede ser la inicial, ya que no puede ser posterior a la fecha de cierre) y volver a enviar a la
Direccién Territorial.

cCentro {=| Listados 4 Solicitudes s PSA
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