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PRESENTACION

GECEZ2000 es una aplicacién informatica de ayuda para la Gestion
Econdmica de los Centros Educativos publicos no universitarios, elaborado
por funcionarios de la Direccion General de Centros Educativos - ahora
Direccion General de Educacion, Formacion Profesional e Innovacion
Educativa.

El 8 de octubre de 1999 se presenta la versién 1.0 a todas las
Comunidades Autébnomas con competencias en materia de ensefianza no
universitaria y a las Direcciones Provinciales de Educacion y Cultura aun
dependientes del entonces Ministerio de Educacion y Cultura.

Esta implantado en los Centros dependientes del MECD - provincias
de Ceuta y Melilla, Centros en el Exterior y Centros del Convenio con el
Ministerio de Defensa - y en las Comunidades Auténomas de Asturias,
Cantabria, Extremadura, y La Rioja, que disponen de su propia version y
adaptado a las normas respectivas de autonomia de gestién econémica en
las Comunidades Auténomas de Castilla-La Mancha, Castilla y Ledn y
Murcia.

Dado el tiempo transcurrido desde su publicacion, se puede
considerar que GECE2000 es una herramienta util que ha ido mejorando
sustancialmente, en muchas ocasiones por las sugerencias de los mismos
usuarios.

Esta aplicacion tiene su continuidad en el programa GEDP2000
destinado a las Delegaciones/ Direcciones Provinciales para la formulacién
de la Cuenta Consolidada Provincial, que recoge la informacion que facilitan
los Centros al elaborar sus Cuentas de Gestion.

Y por ultimo, existe un tercer programa, GECO, para los Servicios
Centrales de las Comunidades Auténomas multiprovinciales (Consejerias o
Viceconsejerias correspondientes) que recoge la informacién proporcionada
por las provincias con el programa anterior.

Diciembre 2002
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Programa CARGA

El programa CARGA es una aplicacion informatica auxiliar de GECE2000 cuyo fin
primordial era recuperar la informacion que se encontraba en las bases de datos creadas con
GECE(MSDOS), cuya ultima version fue la 2.4a.

En la actualidad, debe usarse, si no se ha trabajado nunca con GECE2000, para

introducir los saldos iniciales con los que empezar GECE2000. Después no se debe volver a
ejecutar.

Al ejecutar Carga.exe, bien desde el icono creado al instalar el programa, bien desde el
propio fichero, se presenta la siguiente pantalla:

B Contrazefia para empezar la corga de datos iniciabes

Ininadizea la Canlrassfia

Camibiar |a Cantraseiia
Enirai af Programa
Sl

Lo primero que se debe hacer es escribir la contrasefia, que para iniciar el
programa es el nimero 1.

Una vez introducida, se puede Cambiar pulsando el boton correspondiente. Esa
nueva contrasefia serd la que después se debe usar para iniciar GECE2000.

Tanto si se cambia, como si no, a continuacion de debe pulsar el boton Entrar
al Programa.

Se abre una ventana como la que se muestra a continuacion:

W, Carga de Datos Infdales para el programa GECERD00 SIRHE 574 1= =]
ardnar Sakios Inicides  Salr

e T MINISTERIO DE
o "1.2 EDUCAGION,
a" ﬂ' CULTURA Y DEFORTE
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Como se puede observar, presenta dos opciones:

Grabar Saldos Iniciales y Salir

Grabar Saldos Iniciales

Al seleccionarla se presenta la siguiente informacion:

ATENCION =

&, continuacion =& le pediran los zaldoz iniciales. Estos son loz zaldoz hasta la fecha en
que empezara ¥d. a meter apuntes contables.

;Dezea continuar?

1w |

Los saldos a introducir lo son a la fecha inmediata anterior a la que se va a
iniciar la contabilidad con Gece2000.

Al pulsar S7, GECE2000 pregunta si es un Centro del Exterior.
CENTRO DEL M.EC.D

|
¢ Ez este un Centro del Exteriar 7[5 /M)

Cancelar

Si lo es, se escribe una S, en caso contrario una N.

Después se Acepta, apareciendo, en cualquiera de los casos, la ventana que se
muestra a continuacion:
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Grabacidn de Saldos Iniciales

lCEnEepEZ_ZSE T Conceptos <> 229 3’ Otras Adms. Publicas T Seguro Escolar

| Putze F3 o haga doble chck en &l campo para el que necesite ayuda con los codigos

Fiograma S aldal
4218,
4218
4224,
422C
422
422-F
4224
4224,
| 4220
| |423B

FEEE

coooooo

===l

— Saldos Globales

Letra A1

Barco ID |
Letra A2
R ID Letra B

Seguro Escolar

e

Comprobar | Grabar y Sali |

En cada Comunidad Autéonoma aparecen los codigos de los programas y de las
Otras Administraciones Publicas establecidos por ellas.

En la parte central se introducen los datos. Pulsando en cada una de las
pestaflas se cambia de acuerdo con la informacidn que se ha de introducir en ella.

Alli donde es posible esta disponible la tecla [F3] que abre una rejilla en la que
se permite seleccionar el codigo de cuenta que sea correcto, o informa sobre el
significado que tiene un determinado cdodigo.

Concepta 229 T Conceptas <> 229 T Otras Adms. Fl.'lhlicusr Sequio Ezcolar

| Pulse F3 o haga doble click en el campo para el que necesite ayuda con los codigos

Codigo Adm TOE I T E P L)

10301 10302 GORIERND NACIGHAL
[p 10302 10302 GOBIERNO REGIONAL
B EEE 10304 M7 DE AGRICULTURA
{0304 10305 M?DE ASUNTOS SOCIALES
e 10306 M?DE DEFENSA

_____________ 10307 M2 DE SANIDAD

|| 10306 10308 UNION EUROPEA
10307

10308
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Asi, por ejemplo, en la imagen anterior se ha seleccionado la pestafia de Otras
Administraciones Publicas. Después, situados sobre una casilla de la izquierda se ha

pulsado la tecla [F3], obteniendo el significado de cada uno de los c6digos en el lado
derecho.

Una vez incluidos los datos en las distintas pestaiias, se debe informar del saldo
en Caja y Banco en el lugar previsto para ello:

— Saldos Globales

Banco ID

Caja ||:|

La suma de los importes introducidos en la ventana central debe coincidir con
la suma de Caja y Banco.

Pulsando en el boton Comprobar el programa informa si las anteriores sumas
coinciden o no. Si no coincidieran deberan corregirse.

En la parte inferior derecha de la pantalla se van sumando automaticamente las
cantidades a la vez que se van incorporando en la ventana central.

Letra &1
Letra A2

Letra B

Seguro Escolar

Es de tipo informativo, es decir, que no se pueden incluir los datos en ella
porque van apareciendo segun se van rellenando en las distintas pestafas.

Una vez cuadrados los datos, se pulsa en el boton Grabar y Salir para guardar
la informacion y salir del programa Carga.

A continuacion, se ha de ejecutar el programa GECE2000. El Carga ya no se
vuelve a usar nunca mas.




GECE,

— MANUAL DE GECE2000

ADVERTENCIA:

Una vez introducidos los saldos iniciales, el programa CARGA no debe
ser usado nunca mas.

Si por error, o porque asi lo desea el usuario, se volviera a utilizar el

programa Carga, éste avisa durante el proceso de ejecucion con el siguiente
mensaje:

Gece2000 le informa EZ

'a existe una base de datos.
;Desea importar los datos de este afin?. Loz datos exiztentes ze perderan

Si se pulsa No se cancela el proceso, pero si se elige el S7, se elimina la
base de datos con la que GECE2000 estuviera trabajando. Es decir, se
borrarian todos los apuntes de dicha base y se sustituirian por otra base sin
apuntes.

RECOMENDACION:

Para evitar ese posible error, se recomienda eliminar el icono del
programa Carga del Escritorio.
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Programas varios

Cierres.exe,
CvDb2.exe,
ExpAecat.exe,
FtpExterno.exe,

InfMec.exe

Todos estos programas se ejecutan desde dentro de GECE2000 y, por lo tanto, no
DEBE hacerse directamente.

El programa Cierres sirve para cerrar ejercicios y recuperarlos.
CvDb?2 es un conversor de la base de datos de la version 1.90 a la version 2.10.

ExpAeat es el programa que permite traspasar a la base de datos de la Agencia
Tributaria los de GECE2000:

Proveedores que han suministrado o prestados servicios al centro por un
importe superior a 3.005,06 euros en el ejercicio econémico,

asi como el resumen anual y certificaciones individuales de I.R.P.F.

FtpExterno permite enviar datos a la Delegacion/ Direccion Provincial o Consejeria de
Educacion de la Comunidad Autéonoma a través de FTP (Protocolo de transferencias de
ficheros).

InfMec es el programa que genera los informes que se usan en GECE2000 para la
version del MECD. Para las Comunidades Auténomas se llama Inf seguido de tres letras que
diferencia a cada Comunidad Auténoma. Es decir, que cada una de ellas dispone del generador
de informes particular.

Se insiste en que estos programas deben ejecutarse desde dentro de GECE2000.
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CONSIDERACIONES GENERALES

Afadir, Borrar y Modificar la informacion
Ayuda con F3

Introduccion de fechas

Introduccion de numeros

Teclas de acceso rapido

Tecnica informatica

Tecnica contable

Conciliacion de Cuentas

Seguro Escolar

Anadir, Borrar y Modificar la informacion

La mayoria de la informacién que se maneja en el programa se realiza a través de
rejillas y de cuadros de texto.

Para manejar la informacion en los cuadros de texto basta con poner el cursor en el
cuadro y escribir la informacidn que se desee o modificar la que esté escrita.

Para manejar la informacion en las rejillas el proceso es parecido, se ha de pinchar con
el ratén en la celda que interese, hasta que tome el aspecto de una barra vertical.

En ese momento puede escribir o modificar la informacion igual que en un cuadro de
texto.

Para borrar una fila completa pulse el boton que hay a la izquierda de cada fila de la
rejilla, lo que resalta la fila completa. En esa situacion se puede borrar, si bien es preceptivo
que la misma esté debidamente cumplimentada.

Téngase presente que una fila de una rejilla a la que se le borra la informacion celda a
celda, no es una fila (registro) borrada, es una fila (registro) con informacion vacia en cada

celda (campo), lo que puede producir problemas en los andlisis que se hagan de la
informacion.

Los apuntes no se pueden borrar, pero si modificar. La modificacion se puede hacer
desde la opcidon "Apuntes - Editar apunte" y, en determinados casos desde la ventana de
apuntes, directamente sobre los apuntes listados.

MANUAL DE GECE2000
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Ayuda con F3

En diferentes lugares del programa esta disponible un sistema de ayuda que se activa
con la tecla [F3].

Las rejillas que salen al pulsar [F3] aparecen ordenadas por el primer campo.

Cuando se necesita introducir codigos (de cuentas, de proveedores, de programas, etc.)
en un campo, al pulsar la tecla [F3] aparece una rejilla con una relacion de codigos y literales
acordes a la informacion que se necesita. En el campo Cuenta se muestra la ventana de la
opcion "Gestion/ Cuentas", restringida a las posibles Cuentas a elegir.

Seleccionando el adecuado y pulsando la tecla [Entrar] o haciendo doble clic con el
raton se pasa el codigo al campo y desaparece la rejilla.

Pulsando la tecla [Esc] se abandona la ayuda sin elegir ninglin c6digo.

Introduccion de fechas

Donde se necesita una fecha, se puede introducir de cualquiera de estas formas:

6/3/01 06/03/01 6/3/2001 06/03/2001
6-3-01 06-03-01 6-3-2001 06-03-2001

También se pueden introducir sin separadores: por ejemplo 050901 es correcto y se
entiende como 05/09/01, 50901 es incorrecto, porque se necesitan seis caracteres u ocho, ya
que también podria ser 05092001.

Asi mismo, se pueden usar expresiones tales como:

H = hoy, A = ayer, M = mafiana, H+10 = dentro de 10 dias,

A-5 =5 dias antes de ayer, etc.; siendo indiferente mayusculas o mintsculas.

Introduccion de numeros

Los numeros de pueden introducir desde el teclado numérico, usando el punto como
coma decimal, independientemente de la configuracion de Windows.

Teclas de acceso rapido

El acceso a los distintos menus y subments del programa se puede hacer, ademas de
con el raton, pulsando la tecla [Alt] y la letra que aparece subrayada.

-10 -
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TE

10.

11.

12.

CNICA INFORMATICA

Los saldos iniciales, una vez introducidos, NO se pueden modificar. El programa los
calcula a la fecha que se le solicite en la opcion “Utilidades/ Ver Saldos”.

NO se puede eliminar apuntes.

De momento, se pueden modificar, e incluso dejarlos a Cero, aunque todos los campos
deben estar debidamente cubiertos. En “Explicacion” se puede indicar que es un apunte
nulo.

No obstante lo anterior, la anulacion de un apunte se debe llevar a cabo con un contra-
apunte. Es decir, otro apunte exactamente igual, pero todas las cantidades deben llevar
signo contrario y en la explicacion indicar que se trata de la anulacion de un apunte
determinado.

La fecha del apunte es la que se tiene en cuenta para que sea incluido o no en un
periodo, independientemente de la fecha que tengan los demas campos.

Los apuntes, en los Libros de Banco y Caja, se incorporan por la fecha del pago.
Todos los campos de un apunte tienen que estar cumplimentados, excepto el CIF/NIF.

Cuando se inicia un nuevo apunte, lo primero que se debe hacer es seleccionar el “Tipo
de apunte”. De esta manera apareceran los campos necesarios a rellenar.

Los apuntes de Gasto se transforman en Pago editandolos y cambiandoles el Tipo del
apunte. Se han de rellenar los nuevos campos, los demas no se modifican. O bien, usando
la opcion de menu “Utilidades/ Emitir Transferencias”, que es lo mas aconsejable.

La opcion “Utilidades/ Emitir Transferencias™ sirve también para los pagos que se
hagan mediante talon bancario, dado que cambia automdticamente los apuntes
seleccionados de gasto a pago, aunque luego se les deba cambiar el numero de talén.

El cierre de ejercicio (afo natural) se debe llevar a cabo una vez aprobada la Cuenta de
Gestion del Ejercicio Econdmico por el Consejo Escolar.

El Premio de cobranza del Seguro Escolar lo genera el programa al contabilizar el pago
a la Seguridad Social.

-11 -
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TECNICA CONTABLE

1.

Distincion entre GASTO, PAGO y CARGO en cuenta bancaria:

GASTO:

Es el compromiso que se adquiere con una empresa, valorado econémicamente.
Contablemente, ese compromiso se reflejara mediante un apunte en el momento en
el que se adquiere ese compromiso, o bien, cuando la empresa envia el material o
presta el servicio solicitado.

PAGO:

Es el abono, por parte del Centro, de una deuda contraida con una empresa. El
Centro paga cuando emite el talon u ordena una transferencia. En ese momento se
debe contabilizar el pago. Aquel mismo apunte de gasto se edita y se le transforma
en pago.

Si gasto y pago coincidieran en el tiempo (por ejemplo, un pago por caja) se haria
directamente un apunte de pago. La fecha del apunte seria la misma que la fecha
del pago.

CARGO en cuenta bancaria:

Se produce cuando el banco ha pagado al proveedor. Esta informacion se conoce
cuando el banco remite el extracto bancario o el documento justificativo de la
transferencia. Esto NO se contabiliza en ningin apunte, sino que se anota en
“Utilidades-Control de Talones y Transferencias”, para luego realizar la
conciliacion de cuentas.

La correccion de apuntes se debe realizar mediante otro apunte de igual caracter, pero
con los importes cambiados de signo.

Un cargo por parte del banco por devolucion de ingresos se debera contabilizar como
Ingreso negativo.

Las comisiones bancarias requieren un apunte independiente del apunte origen de esa
comision, anotandose en “Gastos diversos”.

La fecha de pago no puede ser anterior a la fecha del apunte.
La fecha de pago no puede ser posterior a la fecha de banco (la del extracto).

La fecha del apunte en los ingresos por banco debe coincidir con la fecha que figure en
el extracto bancario.

-12 -
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8.

10.

La fecha del apunte en los traspasos de Banco a Caja debe ser la que figure en el
extracto, es decir, la fecha en que se hizo efectivo el talon correspondiente. Todas las
fechas coincidiran entre si y con la que figure en “Utilidades/ Control de talones y
transferencias”.

Al finalizar un determinado periodo (Curso Académico o Ejercicio Econdmico) se ha
de tener en cuenta que todos los ingresos, pagos y facturas o documentos justificativos de
los gastos con fecha anterior al inicio del nuevo periodo (1 de septiembre o 1 de enero,
respectivamente) se deben contabilizar en el periodo que termina.

Los libros obligatorios se deben oficializar con los requisitos formales siguientes:

Diligencia de apertura. En ella se hara constar la finalidad del libro de
registro, nimero de folios de que consta y fecha de apertura. Deberd ser
firmada por el Secretario o Administrador, en su caso, y visada por el Director
del Centro.

Foliado (numeracion correlativa de folios).
Sellado, con el del Centro en todos los anversos de folio.
Diligencia de cierre, una vez agotado el libro.

En los casos de sistemas informatizados, el soporte definitivo lanzado por
impresora se organizard periodicamente (semestre o afio natural) en forma de libro, siendo
oficializado con los requisitos formales antes citados.

-13-
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CONCILIACION DE CUENTAS

Es la comparacion entre la tesoreria y la contabilidad, es decir, entre los datos
reales y los Libros contables a una fecha determinada.

TESORERIA:
Cuenta bancaria y

Caja

CONTABILIDAD:

Libro de la Cuenta Bancaria

Libro de Cajay
Libro de la Cuenta de Gestidn

1°  Se comparan la cuenta bancaria con el Libro de Banco:
Las diferencias, a la misma fecha, se pueden deber a:
- Ingresos y/ o pagos en el banco, pero no en la contabilidad.

- Ingresos y/ o pagos en la contabilidad, pero no en el banco.

Los ingresos y pagos del banco que no estén en la contabilidad (domiciliaciones,
intereses y comisiones bancarias), es decir los no conciliados, deben contabilizarse. La
fecha del apunte sera igual a la fecha que figure en el extracto bancario.

En la contabilidad no se deben hacer apuntes de ingresos por banco si no figuran en el
extracto bancario.

La unica diferencia procedera de los pagos contabilizados, pero atin no compensados
por el banco (talones y transferencias).

Si las diferencias fueran otras (errores del banco o del Centro) procede su
regularizacion contable mediante nuevos apuntes.

-14 -
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2°  Se comparan la Caja con el Libro de Caja.

Para ello, se realiza un Arqueo de Caja: contar los billetes y monedas y los
anticipos de Caja, a la fecha de la conciliacion.

No debe haber diferencias. Si las hubiera deben corregirse.

Dependiendo del tipo de error y de su procedencia, se formalizara la regularizacion de
distinta manera, aunque la fecha del apunte tendrd como limite la de la conciliacion.

3¢ Se comparan los Libros de la Cuenta Bancaria y de Caja con el Libro de la
Cuenta de Gestion.

Las diferencias (siempre saldo inferior en la Cuenta de Gestion) pueden deberse a:
- Gastos pendientes de pago.

- Saldo en la cuenta del Seguro Escolar.

EN EL PROGRAMA GECE2000

Debe tenerse en cuenta que:
Fecha Apunte: = Fecha del ingreso o del gasto.
Fecha de Pago:  Fecha en que se emite el talon o se ordena la transferencia.

Fecha de Banco: Fecha del extracto bancario. (Se introduce en “Utilidades /
Control de Talones y Transferencias” y desde la ventana de Apuntes).

-15-
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SEGURO ESCOLAR

Toda la informacion sobre el Seguro Escolar, es decir, normativa, prestaciones,
beneficiarios, se puede encontrar en Internet en la siguiente direccion:

www.seg-social.es

Una vez abierta, se selecciona la pestafia “Pensionistas”. Después se pincha sobre
“prestaciones econdmicas y sociales”. Y a continuacion se pulsa sobre “Prestaciones del
Seguro Escolar”, que aparece al final de la pagina.

La equivalencia en euros del Seguro Escolar es la siguiente:

SEGURO ESCOLAR Euros Pesetas
Ingreso de los alumnos 1,12 187,00
Pago a la Seguridad Social 1,10 184,50
Premio de cobranza 0,02 2,50

Los posibles apuntes del Seguro Escolar seran del tipo:

“Ingreso” por banco o caja, por las cuotas de los alumnos (el importe real,
independientemente de que €ste sea o no correcto),

“Pago” ala Seguridad Social, por el importe exacto de la liquidacién (1,10 euros por
el numero de alumnos),

“Ingreso negativo” por las devoluciones a los alumnos y
“Premio de cobranza”, dos apuntes *, que realiza el programa automaticamente
cuando se efecttia el pago a la Seguridad Social. Se aprovecha esta situacidon para

regularizar las cuotas ingresadas indebidamente y no devueltas, asi como las
diferencias por exceso en los ingresos.

Cuando se formaliza el pago a la Seguridad Social, GECE2000 realiza TRES
apuntes:

1° El abono a la Seguridad Social
*  2° El premio de cobranza — Entrada en la Cuenta de Gestion.
*  3°El premio de cobranza - Salida de la cuenta del Seguro Escolar.

El apunte 1° corresponde al pago exacto a la Seguridad Social.

Los apuntes 2° y 3° los formaliza el programa automaticamente, si bien se

-16 -
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pueden modificar para sumar los remanentes del ejercicio anterior (ingresos
indebidos de los alumnos que no hayan podido ser devueltos).

Las devoluciones a los alumnos por ingresos indebidos se deben formalizan mediante
apuntes de ingreso con los importes en negativo.

Resumen de la contabilidad del Seguro Escolar:

LIBROS | Diario Banco o | Cuenta de Seguro
APUNTES Caja Gestion Escolar
Ingreso alumno +1,12 +1,12 +1,12
Liquidaciéon  Seguridad. - 1,10 - 1,10 -1,10

Soc.

Premio Cobranza

(Entrada  Cuenta  de +0,02 +0,02
Gestion)
Premio Cobranza
: : - 0,02 - 0,02
(Salida Libro Seg. Escolar)
Situacion Final + 0,02 + 0,02 + 0,02 0,00

- Los ingresos de los alumnos figurardn en los libros Diario, Banco o Caja
(dependiendo de coémo formalicen el ingreso) y Seguro Escolar por el importe
realmente ingresado. En el Libro de la Cuenta de Gestion no debe figurar cantidad
alguna porque esos ingresos no son del Centro.

- La liquidacion a la Seguridad Social sera por un importe de 1,10 € por
alumno y aparecera en los libros Diario, Banco y Seguro Escolar.

- El Premio de Cobranza, por un importe de 0,02 € por alumno, se anotara en el
libro Diario y, ademas,
en el de la Cuenta de Gestion (entrada en la Cuenta de Gestion) y
en el del Seguro Escolar (salida del Libro del Seguro Escolar).

Para realizar el paso anterior, GECE2000 precisa de dos apuntes, que formaliza
automaticamente al realizar un apunte de pago a la Seguridad Social.

Como resultado final de todo el proceso, se puede observar que el saldo del
Libro del Seguro Escolar es de cero y la Cuenta de Gestion tiene un ingreso de 0,02 €
por alumno, que estara en Banco o en caja (diferencia entre los ingresos y el pago). En
el Diario aparecen todos los apuntes, quedando, como resumen, los anteriores 0,02 €
por alumno.

-17 -
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GECE2000

Programa de Gestion Economica de Centros Educativos Piblicos

MANUAL DE USUARIO

La pantalla principal del programa presenta el siguiente menu:

Archivo

Gestion

Documentacion

Informes

Utilidades

Datos para la D. Provincial

Ayuda

tal y como se puede observar en la imagen:

BE [Gece2000 V. 2.10.05]  Centro: CENTRO DE PRUEBA - SUPUESTO 10 e =
Archivo  Gestidn  Documentacidn  Informes  Utlidades  Datos para la Conssjerfa Ayuda

GECE)pnp

En las versiones para las Comunidades Auténomas, debajo del logotipo del Ministerio de
Educacion, Cultura y Deporte, figura el correspondiente a cada una de ellas.

Pulsando sobre el logotipo de GECE2000 nos lleva a la padgina de Internet donde se encuentra
el programa. Si se pulsa sobre el logotipo del MECD nos lleva a la del MECD vy, para las
Comunidades Auténomas, pulsando sobre el suyo nos lleva a la pagina de Internet
correspondiente a cada Comunidad Auténoma.

En la cabecera de la pantalla figura la version con la que se esta trabajando.

Cada opcion tiene un conjunto de subments, que se desarrollan a continuacion.
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I ARCHIVO

Las subopciones son:

Hacer copia de seguridad;
Recuperar de copia de seguridad;
Exportar tablas,

Importar tablas;

Configuraciones;

Cierre y Recuperacion de Ejercicios;
Salir

I.1 Hacer copia de seguridad

Manejan el sistema de copia de seguridad de los datos. Cuando se hace una copia de
seguridad de los datos se puede elegir el nombre de la copia y el directorio de su disco (o de
otros discos de red si los tiene) donde va a guardar dicha copia. Quiere esto decir que se
pueden tener tantas copias como se quiera ( por ejemplo, se podrian tener copias de los datos
en diferentes dias). Es responsabilidad del usuario llevar control de ellas.

El fichero que se obtiene estd comprimido, por eso tiene la extension zip, compatible
con Winzip.

Cuando recupera los datos de una copia, debe saber que los datos que tiene en ese
momento son sustituidos por los de la copia. Podria interesarle hacer copia de los datos

actuales antes de sustituirlos por los de una copia de seguridad.

Es posible cancelar el proceso al igual que en la recuperacion de copia de seguridad.

Como se hace:

Se selecciona "Archivo/ Hacer copia de seguridad". Sale una ventana, tipica de
Windows, en la que se debe elegir donde se va a guardar la copia. (En cada Centro apareceran
sus propias carpetas).
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Elja el nombre de la coma de segundad

Buszcar en: I £ windows

= & ekl

1]

|:|am|: [ Crystal

| Application D ata [ Cursars

] Cirshr [ Datos de la aplicacion
|_1 Command [ Datos de programa
] Config [ Entoma de red

|_1 Cockies (L) E scritario

[ Favaritas

[ Farts
[ tarms
3 Help
[ Inf

[(dJava

Hombre de archivo: I

Archivoz de tipo:

IEDpias de zeguridad [*.zip]

[

Cancelar

i
Abrir I
_ Concela_|

Se selecciona el lugar en "Buscar en ..."

Elja el nombre de la coma de segundad

Buzcar en:

Se pincha con el raton sobre la flecha que tiene esta forma ¥, para que se abra la lista
de directorios o carpetas y buscar el lugar donde interese guardarlo, tal y como se puede ver en
la imagen que a continuacion se incluye:

Elija el nombre de la copia de segundad

Buscar en:

£ Windows

_damc
] Application
] Cirshr

|_1 Command
1 Config
|1 Cookies

ﬁ E zeritario =

ki PC
= Dizco de 3% A

&2 office37@SOFTH@MEC_ALC

<]

&2 general@S0FTAHEMEC_ALL ¢
]

[ Favaritas
[ Forts
[ farms
3 Help

(O Inf
[(dJava

2

Hombre de archivo: I

Archivoz de tipo:

Ahbirir I

IEDpias de zequridad [*.zip]

j Cancelar |

Para buscar la carpeta del disco duro, por ejemplo, se pulsara dos veces con el boton

izquierdo del raton sobre (C:), desplegandose la lista de carpetas que cuelgan de (C:) (cada
Centro las suyas), tal y como se puede observar a continuacion:
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Elija el nombre de la copia de seguridad [ 2]

Buscar e I = [C] j | gl E =

] “mzsetup.t [ contmes 1 Gece2000 &
|1 Archivos de prograna [ Carel [ Geceesterior E
1 ban [ coreninternet 3 Gedp2000 &
| 1Bats 3 Exchange [ Mec &
|1 barrar [ Gecel21b [ Mis documentas (&
1 clie9a [ Gece190 [ Multimedia Files (&
1] |

Mombre de archivo; || Abrir

i,

Archivoz de bipo: IEapias de zeguridad [*.zip] j Cancelar

Se busca la que se necesite y sobre ella se vuelve a pulsar dos veces, asi hasta
encontrar el lugar deseado.

Si se prefiere guardar en un disquete, seria suficiente con pulsar dos veces
sobre "Disco de 3'5 (A)", viéndose asi la ventana correspondiente:

Elija el nombre de la copia de segurnidad

Buscar en:

MHambre de archivo: I Ahirir I
Archivos de tipo: IEapias de zequridad [*.zip) j Cancelar |

A continuacion se escribe el nombre en "Nombre de archivo" en la casilla que
se ve a continuacion:

Hombre de archivo: || Abrir I
Archivoz de hipo: IE:::pias de zequridad [*.zip] j Cancelar |

Después se pulsa en el boton Abrir.
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Hecho lo anterior, Gece2000 informa "Se ha escrito una copia de los datos actuales en:
(aqui confirma donde se ha guardado la copia y el nombre que se le ha dado)”.

ATENCION =l

Se ha ezcrito uha copia de los datos actuales en:
Ah2109070 ZIP

Qué nombre darle:

El nombre se lo da el usuario, no obstante conviene identificarlos convenientemente
para no inducir a error, por lo que se sugiere que se les denomine con la fecha del dia en que
se realiza. Por ejemplo, 210901.zip (copia de seguridad del dia 21 de septiembre de 2001; la
extension zip no hace falta escribirla).

Cuando hacerlas:
Cuando quiera el usuario. Se recomienda hacerlas a menudo.

GECE2000 realiza una copia de seguridad al entrar y otra al salir. Las guarda en los
directorios/ carpetas llamados TMP/A, para cuando se entra y TMP/D, para cuando se sale. En
ambos casos el nombre del fichero es el mismo, gecewin99.zip, que como se puede observar
es un archivo que estd comprimido.

Cada vez que se entra y sale en el programa se eliminan las copias anteriores y se
quedan las que se acaban de crear.

Doénde guardarlas:

En un CD, en otro ordenador, en la RED, etc.

También es posible guardarlas en disquetes porque, cuando se hace una copia de
seguridad, GECE2000 crea un solo fichero comprimido, con el nombre que le haya dado el
usuario, en el que se encuentran tanto los ejercicio cerrados, como el vigente.

No obstante, puede llegar un momento en que la copia de seguridad no quepa en un
disquete, por lo que se aconseja otro sistema de almacenaje (CD, otro ordenador, etc.).
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I.2 Recuperar de copia de seguridad

La recuperacion de una copia de seguridad se efectia con la opcion "Archivo/
Recuperar de copia de seguridad".

El programa avisa, e insiste, en que si se recupera una copia de seguridad va a eliminar
la base de datos con la que se estuviera trabajando, tal y como se observa en la imagen que se
incluye a continuacion:

Gece2000 le informa Ed |

Loz datos actualez ze perderan v seran sustituidos por loz de la copia.
;Deszea continuar con el procesa?

Aceptar |

Al Aceptar, se presenta una segunda advertencia:

GeceZ2000 le informa |

Ha eleqido zuztituir loz datoz actuales por loz de la copia de seguridad.
iEzlo que dezea hacer?

Es muy importante, pues, estar seguro de lo que se hace. Si no se quiere borrar la base
con la que se esta trabajando, lo mas l6gico seria hacer una copia de seguridad con antelacion.
El proceso se puede cancelar en cualquier momento.

Decidido que se quiere sustituir la base, pulsando en el botoén Si, aparecera una
ventana, como laque se muestra a continuacion:

Mombre del fichero copia de zegurnidad

Buzcar en: I =D Digoo de 3 A

[E 210901 2ip

MHambre de archivo:

Ahirir I
Archivoz de tipo: Copias de sequridad = mdb;” zip] j Cancelar |
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no fuera asi, probablemente, aparezca la siguiente:

Mombre del fichero copia de seguridad

Normalmente, si se ha hecho alguna copia de seguridad, se vera la ventana anterior. Si

Buscar er; I 3] Windows j EF'
1 amc 3 Cryztal [ Favaritas
1 Application Drata [ Cursars [ Fants
1 Cirgtr [ Datos de la aplicacian [ forms
|1 Command [ Datos de prodgranma [ Help
1 Canfig [ Entorna de red (Ot
| Cackies (L E scritaria [(dJava
< | i

Mombre de archiva; ||

Archivoz de hipo:

Ahrir I

IEDpias de zegundad [*.mdb;* zip]

j Cancelar |

Mombre del fichero copia de zegurnidad

Buscar en: I

9 Windows

Después se busca la copia de seguridad. Primero el directorio en "Buscar en ..."

H E

RN ES

Se pincha con el raton sobre la flecha que tiene esta forma ¥, para que se abra la

lista de directorios o carpetas y asi buscar el lugar donde esté guardado el fichero, tal y
como se ve en la imagen siguiente (cada Centro los suyos):

Mombre del fichero copia de zegurnidad

= o

Buszear e |23 Windows j
- ﬁE scrlltcuru:u =
1 Application MiPC
PP =3 Disco de 3% [4]
1 Ciratr )
= IC) —

|_1 Command Y indows
3 Config @ 0]
|1 Cackies 52 officed7@E 0FT4EMEC_ALC

| =2 general@5S0FTHEMEC_ALC ¢

1 ]

[ Favaritas
[ Fants
[ farms
2 Help

[ i
[(dJava

2

MHambre de archivo: I

Archivoz de tipo:

Ahirir I

IEn:npias de zequridad [*. mdb;* zip]

j Cancelar |

Para buscar la carpeta del disco duro, por ejemplo, se pulsara dos veces con el boton

izquierdo del raton sobre (C:), desplegandose la lista de carpetas que cuelgan de C: (cada

Centro las suyas), tal y como se puede observar a continuacion:
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Mombre del fichero copia de segundad

Buscar er: I = (]

= &) &

1 “mssetup.t L cantmez
|1 Archivos de programa [ Carel
_Jban [ canecinternet
_1Bats 3 Ewxchange
| barrar [ Gecel81b
1 clieg [ Gecel90

1] |

] GeceZ000

[ Geceesteriar
(1 Gedp2000
[(AMec

[ Mis documentas
(1 Multimedia Files

2R

Hombre de archivo: I

Ahbirir

L

Archivoz de tipo:

IEDpias de zeguridad [* mdb;* zip]

j Cancelar |

Segundo, se selecciona el fichero que se necesite, pinchando sobre €l o escribiéndolo

en la ventana "Nombre de archivo"

Hombre de archiva: I

Abir I

Archivos de tipo:

IEDpias de zequridad [*.mdb;* zip]

j Cancelar |

En el caso de que la copia de seguridad estuviera en (A:), se pulsa dos veces sobre
"Disco de 3% (A)", viéndose asi la ventana correspondiente, en la que se pueden observar la
lista de ficheros del tipo .mdb o .zip que pueden ser copia de seguridad:

Mombre del fichero copia de zegurnidad

Buzcar en:

[ 210901 2ip

Maombre de archivao: I

Ahirir I

Archivoz de bipo:

IEDpias de zegundad [*.mdb;* zip]

j Cancelar |

Se elige el fichero haciendo un clic sobre ¢l para que aparezca en la casilla de "Nombre

de archivo".

Después se pulsa en el boton Abrir.
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Una vez seleccionada y aceptada la recuperacion, el programa informa de que asi lo ha
realizado.

GECE 2000 |

Recuperados los datos de &:A210901.zip

En cada caso se indicard el nombre del fichero y de donde lo ha recogido, en este caso,
se llama 210901.zip y estaba en (A:).

ADVERTENCIA:
Se vuelve a insistir en que, cuando se recupera una copia de seguridad,
se elimina la base de datos que estuviera abierta en ese momento,
perdiéndose todos los apuntes y toda la informacion.

RECOMENDACION:
Antes de recuperar una copia de seguridad conviene hacer copia de la
base de datos que se esta usando, salvo que ésta no sea util.
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1.3 Exportar tablas

Exporta las tablas de datos del programa a una base Access de libre acceso. El proceso
es similar al de la copia de seguridad. La diferencia estriba en que se puede entrar en la base
de datos exportada, mientras que en la de la copia de seguridad no.

Como se hace:
Se selecciona "Archivo/ Exportar tablas". Sale una ventana como la que se muestra a
continuacion. (En cada Centro figuraran sus propias carpetas)

Elija la base de datoz donde se exportara la tabla

Buszcar en: I A Windows j ﬁql
| Jamc [ Crypstal [ Favaritas
3 Application Data [ Cursars [ Fants
3 Ciratr [ Datos de la aplicacian [ farms
_ 1 Cammand [ Datoz de prograna 3 Help
3 Config [ Entorno de red [ nf o
|1 Cookies (L Escritario [(AJava
1] | i

= = L7

Hombre de archiva: I Abrir I
Archivoz de tpo: IBases de datoz j Cancelar |

[ Abiir como sdlo lectura

En la ventanilla "Buscaren ...",

Elija la base de datoz donde se exportara la tabla

Buzcar en: IaWindnws j gl IE_:g

se le indica donde guardar el fichero, para ello se pincha con el ratén sobre la flecha
que tiene esta forma ¥, para que se abra la lista de directorios o carpetas y buscar el lugar
donde interese guardarlo, tal y como se ve en la imagen siguiente:
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Elija la base de datoz donde ze exportara la tabla

Buscaren: |3 Windows j ﬁl
1 amc ‘%S;ril';:gu =L (O Favoritos
g ’;F'jt"“a“'j’ D Disco de 3% [4) g fFD”tS
- irstr = [T 43 oIz

Eummand PoFindos Help
1 I:n:nnflg & () [ Inf
|1 Cackies 2 office7@SOFT4@MEC_aLe | [ Java

=2 general@SOFTHEMEC_ALL ¢

4] T N

MNaombre de archivo: I

Ahrir I

Archivos de tpa: IEases de datoz

[ Abrir como oo lectura

j Cancelar |

e =

Para buscar la carpeta del disco duro, por ejemplo, se pulsara dos veces con el boton
izquierdo del ratén sobre (C:), desplegandose la lista de carpetas que dependen de (C:) (en

cada Centro las suyas), tal y como se puede obse

Elija la baze de datos donde ze exportara la tabla |

rvar a continuacion;

Buzcar en I = m

SRR

<] |

(] “mazetup.t [ contmes 1 Gecez000 [
|1 Archivos de progranma [ Carel [ Geceesterior &
_Iban [ coreainternet 3 Gedp2000 &
_1Bats [ Exchange [ Mec =
1 barrar [ Gece181b [ Miz documentos 22
|1 clie33 (] Gece190 (1 Multimedia Filez &

Maombre de archivao: I

Ahirir

Archivoz de bipo: IBases de datoz

[

Cancelar

i,

Se busca la carpeta que se necesite y sobre ella se vuelve a pulsar dos veces, asi hasta

encontrar el lugar deseado.

Si se quiere guardar en un disquete, seria suficiente con pulsar dos veces sobre "Disco
de 3% (A)", apareciendo el texto "Disco de 3% (A)" en la ventanilla "Buscar en:"
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En "Nombre de archivo",

Hombre de archivo: || Abrir I
Archivoz de bipo: IEases de datos j Cancelar |

se escribe el nombre que se desee.

Después se pulsa el boton Abrir.

Hecho lo anterior, Gece2000 informa "Se ha grabado una copia de las tablas basicas en
el fichero: (aqui confirma dénde se ha guardado el fichero y el nombre que se le ha dado)".

Con esas tablas se podra trabajar sin ninguna restriccion. La operacion contraria, es
decir, importar a la base de datos, no se permite.

Con esta opcion se pretende que el usuario interesado pueda elaborar sus propios

informes (no previstos en el programa), sin limitacion alguna.

Qué nombre darle, cudndo realizar esta operacion y donde guardar la base asi obtenida
es una decision del usuario.
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1.4 Importar tablas

Con esta opcion del ment se puede sustituir la tabla de proveedores y/o de grupos de la
base de datos con la que se trabaja por las de otra base de datos.

Las subopciones de esta pantalla son:

De Proveedores
De Grupos

Como se hace:

Al entrar en “Archivo/ Importar tablas/ de Proveedores” o bien en “Archivo/ Importar
tablas/ de Grupos” se abre una ventana en la que se advierte que la nueva tabla sustituird a la
anterior, tal y como se puede observar en las imagenes que se incluyen:

ATENCION i by

@ Este proceso sustitlira la tabla de proveedores actuales por la contenida en la baze de
datos gue Yd. indique.

dDesea confinuar?

5f Mo

Esta se refiere a la tabla de proveedores. Y la siguiente a la de grupos.

ATENCION x|
@ Este proceso sustituira la tabla de grupos actuales por la contenida en la base de datos que
Wd. indique.

iDesea confinuar?

Si Mo

Después de la presentacion de estas pantallas, el proceso a seguir es el mismo.

Si se pulsa el boton No, se cancelard la accion y todo queda como estaba.
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Si se elige el S7, se presenta una nueva ventana, tipica de Windows, para realizar la
busqueda de la tabla de Proveedores o Grupos que se desea sustituir.

Esta tabla o tablas las tendra guardadas el usuario en un disquete o en el disco duro del
ordenador, por lo que tendra que dirigirse a ese lugar para recuperarlas.

El proceso de buisqueda se explica en apartados anteriores, como por ejemplo en
“Archivo/ Exportar tablas” o en "Archivo/ Recuperar Copia de Seguridad™).

Una vez seleccionado el fichero, se pulsa el boton Abrir, produciéndose en ese instante
el cambio de tablas.

Cuando usar esta opcion:
Cuando el usuario lo crea conveniente.

ADVERTENCIA:
Se insiste en que las tablas que se importen sustituyen a las anteriores. Es decir,
que desaparecen todos los proveedores o grupos que hubiera introducido o creado en
usuario.
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I.5 Configuraciones

En esta opcion de menu se introducen datos que son basicos para el mejor
funcionamiento de GECE2000.

Al seleccionarla, se presenta una ventana como la que se muestra a continuacion,

w. Configuraciones

I Datos del Banco I Faondo Social Europeo I Datos del Centro I
| Fecha Inicio del Presupuesto | Fichero de Alumnos | Error en MIF/CIF |

en la que se pueden observar las siguientes pestafias:

L.LR.P.F. (%);

Datos del Banco;

Fondo Social Europeo;
Datos del Centro;

Fecha Inicio del Presupuesto;
Fichero de Alumnos;

Error en NIF/CIF;

Salir

Cuando en la pestafia Datos del Centro se informa que no pertenece a la zona euro (que
la moneda del pais no es el euro), aparece una pestaia mas: Divisas ->Euros;

I.5a LR.P.F. (%)

Con esta opcion se le informa al programa del tipo de retencion que tendran los
apuntes de I.LR.P.F. (Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas) que genere el usuario
cuando realice un apunte nuevo con retencion.

Cémo se hace:
Cuando se selecciona la pestana "Archivo/ Configuraciones/ .LR.P.F. (%)" aparece una
ventana como la que sigue:
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W
=

En ella se debe introducir el tanto por ciento de retencion del Impuesto sobre la Renta
de las Personas Fisicas (I.LR.P.F.).

Para salir de esta ventana basta con pulsar en otra pestafia o en la de Salir.
Cuéando se configura:

Se puede configurar al instalar el programa, o cuando se modifique el porcentaje de
retencion y siempre que lo necesite el usuario.

Aunque no se configure en esta pantalla, el usuario puede hacerlo en el momento de
hacer un nuevo apunte de [.LR.P.F..

1.5b Datos del Banco

Sirve para informar al programa de los datos bancarios del Centro, para usarlo después
en la emision de ordenes de transferencias. Ver "Utilidades/ Emitir Transferencias".

Como se hace:
Al pulsar sobre la pestana "Archivo/ Configuraciones/ Datos del Banco" aparece la
ventana que se ve a continuacion.

—Datos del Banco

I Banco I

I Direccion I

I Cod. Postal ¥ Provincia I

I Cuenta Corriente I I I I

- En la primera linea se introduce el nombre del banco/ caja de ahorros.
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- En la segunda se escribe su direccion postal.

- En la siguiente se indican el codigo postal, la localidad y la provincia, si
procede.

- 'Y por ultimo, se introduce el numero de la cuenta bancaria del Centro.

El nimero de la cuenta bancaria debe estar completo, es decir, se han de
escribir los veinte digitos de los que consta:

4 digitos para el codigo del banco,
4 para el de la sucursal,
2 para el codigo de control y

10 para el nimero de cuenta.

Este niimero se puede escribir como le parezca al usuario, GECE2000 lo
presentard separando por guiones cada uno de los apartados anteriormente
mencionados (no hace falta saltar de casilla en casilla):

XXXX-XXXX=-XX-XXXXXXXXXX

Asimismo, si el usuario escribiera mas de veinte digitos, el programa cortaria
hasta ese limite.

Para salir de esta ventana basta con pulsar en otra pestafia o en la de Salir.

Cuéando configurar:
En cualquier momento se pueden configurar los datos del banco.

I.5¢ Fondo Social Europeo

Se trata de informar al programa de la denominacion de las acciones
financiadas por el Fondo Social Europeo y de como se reparten los fondos mixtos
entre esas acciones. Con todo ello, se podran emitir los informes que se han previsto.
Asi mismo, se pueden hacer copias de las configuraciones de los distintos ejercicios.

Como se configura el Fondo Social Europeo:
Al pinchar en la pestafia "Archivo/ Configuraciones/ Fondo Social Europeo se
muestra una ventana como la que se puede observar a continuacion:
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—Fondo Social Europeo

Configuracion Actual

Cadigo  |Explicacian #lerPeriodo|  %£2! Periodo
* | | | | \

— Configuraciones almacenadas

Borrar copia de configuracion |

Conwvertir en la configuracion actual |

Grabar como configuracion del afio ... |

En la mitad superior de la pantalla se configura el FSE y se visualiza el que
esté activo en ese momento.

En la mitad inferior se pueden guardar las copias de las configuraciones del
FSE.

La parte superior presenta la configuracion activa en ese momento. En la
imagen se puede observar que atin no se ha introducido dato alguno.

—Fondo Social Europeo

Configuracion Actual
Codigo  |Explicacion #lerPeriodo|  *2! Periodo

* | | | | |

El significado de cada una de las columnas es el siguiente:

"Cdédigo" es un codigo que se da a las distintas Acciones para que resulte mas
sencillo contabilizarlas en los apuntes. El codigo es una letra de la A a la W. Este
codigo lo facilita la Consejeria o la Delegacion/ Direccion Provincial.

"Explicacion", se incluird el nombre de la Accidén, de acuerdo con la
denominaciéon dada por la Consejeria o la Delegaciéon/ Direccién Provincial
correspondientes.

"%1ler Periodo", se indicard el tanto por ciento en que influye el gasto

imputable parcialmente a ensefianzas cofinanciadas entre el 1 de enero y el 30 de
septiembre.

"% 2° Periodo", el correspondiente al periodo octubre - diciembre.
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Los porcentajes los ha de calcular el usuario, de acuerdo con las instrucciones
de que disponga.

Cuando se configura:

Antes de empezar a contabilizar en los apuntes el Fondo Social Europeo.
También se debe entrar en ella cuando sea preciso modificar algin dato.

Coémo se hacen las copias de la configuracion del FSE:

En la mitad inferior de esta pantalla se pueden almacenar las configuraciones
de distintos afios para, si se precisa, obtener los documentos del FSE de ejercicios
anteriores, con la misma informacion remitida en su dia a la Delegacion/ Direccion
Provincial.

— Configuraciones almacenadas

Borrar copia de configuracion |

Conwvertir en la configuracian actual |

Grabar como canfiguracion del afio ... |

En la parte izquierda, que aparece con el titulo Actual la primera vez que se
abre, se mostrara una lista de las copias que se hayan hecho.

En la de la derecha se presentan los botones que permiten grabar, borrar y
recuperar copias. A continuacion se analiza cada uno de ellos:

Grabar como configuracion del aiio ...: Una vez configurado el Fondo Social
Europeo en la parte superior de esta ventana, se puede guardar una copia en la
base de datos pulsando en este boton. En la ventana que se muestra pide se
introduzca el afio que corresponda.

Grabar esta configuracion como del a x|

Introduzca el afio Aceptar

Cancelar

i
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Al Aceptar, se pide su confirmacion.

GECE2000 x|

@ <Desea grabar esta configuracidon como correspondiente al afio 2002

5f Mo

Nada mas grabarla, aparecera en el recuadro de la izquierda el 2002 anterior (si
se ha escrito ese afio) y en la parte superior de la pantalla se seguird mostrando
la configuracion Actual o la que se estuviera visualizando, que, de momento,
coincidira con la de 2002.

Borrar copia de configuracion: Seleccionada una copia del recuadro de la
izquierda, si se pulsa este botdn se elimina esa configuracion. El programa no
obstante pide se conforme si es lo que se quiere hacer.

Convertir en la configuracion actual: Si se elige este boton, GECE2000
pregunta “;Desea que la configuracion del afio (el seleccionado) se convierta
en la configuracion actual?”. Si se contesta con el Si se cambiard la
configuracion del ejercicio vigente. En definitiva, es una forma de recuperar
copias del Fondo Social Europeo.

Para salir se puede pulsar cualquier otra pestaia o, directamente, la de Salir.

La configuracién que se ve en la parte inferior de la ventana puede ser
modificada desde la rejilla. Asi se modifica la configuracion que se encuentre activa,
es decir, la que se indique en la propia cabecera de esta rejilla y, ademads, se puede
aprovechar, si se estima oportuno, para grabarla como la configuracion de otro afio.

Cuando hacer copias de la configuracion del FSE:

Antes de hacer la configuracion del nuevo ejercicio conviene hacer la copia de
la del ejercicio que finaliza.

1.5d Datos del Centro

En esta pestafia se debe grabar informacion del Centro, que posteriormente sera
usada en distintas partes del programa.
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Como se hace:
Al entrar en "Archivo/ Configuraciones/ Centro" se abre una ventana que se
debe cumplimentar en su totalidad, en caso contrario no permite salir de ella.

—Datos del Centro

Cadigo I)( CIF

Tipo de Centro I Prog. Base

Mormbre I

Localidad | Cad Postal

Provincia I

Directoria I

|
|
|
| Direccion |
|
|
|
|

Secretariofa |

| i Tiene el Centro Consejo Escalar ? IS

| 4 Centro de la zona eura 7 IS

Para rellenar el campo "Tipo de Centro" se ha de usar la tecla F3. De la lista
que aparece se elige el que corresponda. Al pulsar [Entrar] sobre el seleccionado
pasara la informacion a ese campo y, a la vez, se rellenara el campo "Programa Base",
de acuerdo con el tipo de Centro escogido.

En la parte inferior de esta ventana hay dos campos,

| i Tiene el Centro Consejo Escolar ? IS

| i Centro de la zona euro 7 IS

que sirven para indicar si el Centro tiene Consejo Escolar (el primer campo) o si
pertenece a la zona euro (el segundo). Por defecto aparece una S(i) porque serd lo mas
habitual.

Si el Centro no tiene Consejo Escolar, se borrard la S pulsando la tecla
[Retroceso] y aparecera la N(o), presentandose una nueva imagen como la que se
muestra:
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| i Tiene el Centro Consejo Escolar 7 IN

| 4 Centro de la zona euro 7 IS

—Cargos y personas que firman los informes

|Carg0 gue firrma los infarmes IEL SECRETARIO

|N0mbre de guien firma los informes I

|Carg0 de guien da el ¥B de los informes IEL DIRECTOR

|N0mbre de guien da elv? B de los informes I

En ella se deben rellenar los cuatro campos. Los datos que se piden son: Cargo
de la persona que firma el Informe y su Nombre y Cargo de la que da el Visto Bueno 'y
su nombre. Los datos que se incluyan sera los que aparezcan en los documentos
oficiales.

Para los Centros en el Exterior se incluye la posibilidad de indicar si el Centro
pertenece a la zona euro o no. En realidad lo que hay que indicarle al programa no es
que pertenezca o no a dicha zona sino si usa o no el euro como moneda oficial.

Asi pues, todos los Centros del Exterior que usen el euro dejaran la S en el
citado campo. En caso contrario la deben borrar pulsando la tecla [Retroceso],
apareciendo en su lugar la N(0). En este caso sale el mensaje que se muestra,

Pulse la pestafa Divisas -> Euros. para
| i, Tiene el Centro Consejo Escolar ? |S informar del valor en euros de los
IN— ingresos del MECD

| i Centro de la zona eura ?

y a la vez una nueva pestaia en la Configuracion, que es la de
I.5h Divisas -> Euros

tal y como se puede ver en la imagen siguiente:

w. Configuraciones w

Datos del Banco Fondao Social Europen Datos del Centro I Divisas -> Euros I
Fecha Inicio del Presupuesta Fichero de Alumnos Errar en MNIF/CIF | IRFPF % |

Si ahora se pulsa en dicha pestafia se mostrara una lista de los ingresos
procedentes del MECD para introducir su equivalencia en euros a la fecha del ingreso
(en el apunte los importes se introducen en la divisa del pais), si hubiera algiin ingreso
de este tipo. Cuando se entra por primera vez en el programa no hay ninglin apunte y,
consecuentemente, en esa parte de la ventana no aparece ningun dato.
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—Equivalencia de divisas en euros

Se necesita el equivalente en euros de los siguientes ingresos

M2 Ap Fecha Ap|Texto Divizas Euros
» 4 02/09/02 | Gastos funcionamiento 30% 27.045.00
13 2210402 | Gastos funcionamiento comedor, 30% 13522,00
14 2210402 | Gastos funcionamiento Garantia Social 3.000,00

En la imagen anterior se puede observar que los inicos apuntes que aparecen
son los correspondientes a ingresos del MECD.

Los tipos de cambio que utiliza GECE2000 para transformar en Euros las
Cuentas de Gestion en Divisas son los siguientes:

- El Saldo Inicial en euros debe ser exactamente igual al Saldo Final del
periodo inmediato anterior, por lo que el cambio utilizado es el que se uso6 para
calcular aquel saldo final. De esta forma los Saldos Iniciales en euros de las
Cuentas de Gestion siempre coincidiran con los finales de las Cuentas de
Gestion de las que proceden.

- A los Ingresos del MECD se les adjudica el tipo de cambio de la fecha en que
se produjo el ingreso. De esta forma, la suma de los recursos de todos los
Centros de una determinada Consejeria coincidirdn con los libramientos
efectuados en euros por la Subdireccion de Cooperacion Internacional a esa
Unidad.

- Para el resto de ingresos (los de Otras Administraciones Publicas y los de los
Otros recursos) y para los gastos/ pagos el tipo de cambio es el que
corresponda a la fecha final del periodo de la liquidacion, es decir, la de 31 de
agosto o 31 de diciembre.

- Con arreglo a ese sistema, al final se obtienen unas Diferencias en cambio
que se introducen en las Cuentas de Gestion antes de la linea del Saldo Final.

Cudando usar esta opcion:

Al entrar en el programa por primera vez se exige la cumplimentacion de estos
datos. Evidentemente, se volvera a ella cuando haya algiin cambio (cambio de equipo
directivo, cambio de denominacion de la calle, etc.).

Los Centros en el Exterior que NO usen el euro como moneda oficial deberan
entrar en la pestaina Divisas -> Euros cuando formalicen un apunte de ingreso
procedente de la Consejeria, es decir, cuando se hace con cargo a la cuenta 101.
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I.5e Fecha de Inicio del Presupuesto

Se le indica al programa el comienzo del presupuesto. GECE2000 ya entiende que éste
dura un afio, por lo que no es preciso indicarle cuando termina.

Como se hace:

Enla opcidn "Archivo/ Configuraciones/ Fecha de Inicio del Presupuesto" se le indica
al programa la citada fecha. Por defecto aparecerd la de 1 de septiembre del curso que
corresponda, (cuando se abre por primera vez) de acuerdo con la fecha del sistema.

—Fecha de Inicio del Presupuesto

I Fecha de Inicio |D1,-"09,-*D1

“er el Saldo Inicial del I 17.082.39
Presupuesto en la Fecha de Inicio

En el recuadro inferior titulado “Ver el Saldo Inicial del Presupuesto en la Fecha de
Inicio” muestra el saldo a la fecha indicada en el campo anterior. Si se modificara la fecha, al
pulsar la tecla [Entrar] apareceria el saldo a esa nueva fecha.

Este saldo no lo puede modificar el usuario puesto que lo calcula el programa.
Para salir de la ventana basta con pinchar en otra pestafia o en la de Salir.
Cuando se configura:

Al cargar el programa por primera vez, cuando se inicia un nuevo presupuesto y
cuando lo establezca la normativa.

En definitiva, cuando sea necesario, pero siempre previo a la elaboracion de un nuevo
presupuesto porque, de acuerdo esa fecha, el programa calculard el saldo inicial. Si la
fecha es incorrecta, el saldo inicial también lo sera.

ADVERTENCIA:
Antes de configurar la fecha de inicio del presupuesto se debe guardar
el presupuesto del curso que se acaba de cerrar, con objeto de mantener
copia de los Presupuestos de los cursos anteriores. Ver la opcion
"Gestion/ Presupuestos/ Copias del Presupuesto".
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L.5f Fichero de Alumnos

Sirve para informar al programa del directorio/ carpeta en que se encuentra (si existe)
la base de datos con los nombres de los alumnos, que después se podra usar en la pantalla de
apuntes, por ejemplo, para apuntes de comedor o de seguro escolar. El programa puede usar el
fichero de alumnos de los programas IES2000 y Escuela, pudiendo leer asi mismo los alumnos
de una base de datos dBase que se llame Alumnos.dbf'y que tenga tres campos de nombres
Apel, Ape2 y Nomb con los apellidos y nombre.

En el caso del IES2000 es preciso que, junto a la base de datos de alumnos, se
encuentre la base de la matricula de alumnos del curso corriente, fichero Matricul.db, los
indices de los mismos, ficheros Alumnos.px y Matricul.px, respectivamente y que en
Matricul.db estén los alumnos del curso vigente.

Como se hace:
Al pulsar en "Archivo/ Configuraciones/ Fichero de Alumnos" sale una ventana como
la que se muestra a continuacion (cada Centro tendra sus propios directorios o carpetas):

—Fichero de Alumnos

| Seleccionado |

IQC: LI

[ Jaddins
[ AppPatch

[ Contig

[ Connection Wizard

[ Crystal

[ Cursors

[ Debug

[ Downloaded Program Files
7] Driver Cache

[JFonts
Diorms LI Importar

Se busca la carpeta donde se encuentre el fichero de alumnos.

Se selecciona pinchando dos veces con el boton izquierdo del raton sobre la carpeta o
directorio en que se encuentra el procesador. Sino se ve en la ventana que se muestra, se sittia
el raton sobre la barra que hay a la derecha de la lista de carpetas y pulsando sobre ella nos
deslizamos hacia abajo hasta encontrar la carpeta que se estd buscando. Asi se procede hasta
hallar el fichero en cuestion. Una vez encontrado se pincha una vez sobre él para
seleccionarlo, tal y como se puede ver en la imagen siguiente:
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—Fichero de Alumnos

| Seleccionado

|C:\IE82EIDEI\AIumnDs.dbf

IQC:

=] [ALMNOSDE

Aurnnos. dibt

_ACH

MATRICUL.DE

Importar

Se puede observar que donde dice Seleccionado se muestra el camino donde se ha
encontrado el fichero que se buscaba.

A continuacioén se pulsa en el boton Importar, presentandose, una vez finalizada la
importacion, el siguiente mensaje:

GECE2000

Importada la tabla de alumnos

Aceptar

Se Acepta y se sale de esta pestaiia pulsando en otra o en la que dice Salir.

Cuando se configura:

Cuanto antes para que pueda usarse cuando se necesite. No obstante, el usuario puede
configurarlo en cualquier momento.
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I.5g Error en NIF/CIF

En versiones anteriores de GECE2000 se podia introducir en el campo NIF proveedor,
dentro de la ventana de "Nuevo apunte" o en la de "Editar apunte", el NIF de un proveedor,
aunque luego no se cumplimentaran el resto de datos de ese proveedor. Es decir, habria
proveedores solamente identificados por su NIF/CIF.

Esta opcioén de menu permite, pues, que el usuario decida si esos apuntes asignados a
proveedores inexistentes se consideren o no como errores.

Si hay una S, significa que se van a considerar como errores los apuntes asignados a
proveedores sin nombre, solo con el CIF/NIF.

—Proveedores inex i

¢ Desea serinformado cuando exista un CIFMNIF en
algun apunte que no esté dado de alta en la base de

proveedores ?
g

En caso contrario, es decir, que hubiera una N, GECE2000 no informaria de esos
errores.

Para poner o quitar esa sefial basta con pulsar la tecla [Retroceso] (borrar hacia atras).

No obstante lo anterior, no tiene sentido que haya NIF/CIF de proveedores sin un
nombre asignado a él. Procede, como seria 16gico, corregir esa situacion. Para ello se editan
los apuntes que corresponda y entrando en el campo NIF proveedor se le elimina o se le
afiaden los datos que procedan, o bien pulsando en el boton Asignar a Proveedor de la ventana
de Apuntes.

Para saber qué apuntes tienen proveedores inexistentes se debe usar la opcion
"Utilidades/ Errores en apuntes", estando marcado con una S en Error en NIF/CIF.
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1.6 Cierre y Recuperacion de Ejercicios

Esta opcion presenta una pantalla con un menu que ofrece la posibilidad de Cerrar o
Recuperar Ejercicios.

Cuando se cierra un ejercicio (como minimo debe haber un apunte con fecha del
ejercicio siguiente), se descarga de la base de datos todos los apuntes del afio elegido. Los
apuntes que quedan son reordenados y se recalculan todos los saldos, de manera automatica.

Cuando se recupera un ejercicio, se hacen las operaciones adecuadas para volver a la
situacion anterior. Se vuelven a ordenar los apuntes tal y como estaban antes del cierre.

El cierre de un ejercicio se recomienda que se haga a finales de enero o principios de
febrero, con objeto de contabilizar todas las facturas que se hayan recibido en enero y tengan
fecha del ejercicio anterior, ademas de convertir en pago todos los gastos pendientes.

Los libros, documentos y resimenes que se obtienen con GECE2000 se pueden
visualizar en pantalla o imprimir independientemente de que haya o no ejercicios cerrados.

Como se hace:
Al seleccionar "Archivo/ Cierre y Recuperacion de Ejercicios" aparece la siguiente
pantalla:

i Ciermes y Recuperaciones de Ejercicios  [l[=] B3

Acciones  Ayuda

En la Ayuda se informa del proceso de cierre y recuperacion de ejercicios.

-45-

MANUAL DE GECE2000



— MANUAL DE GECE2000

Si se pulsa en Acciones, se despliega el mentl con otras cuatro posibilidades: Cierre
de Ejercicio, Recuperar Ejercicio, Eliminacion definitiva de un Ejercicio y Salir, tal y
como se puede observar en la siguiente imagen:

. Cierres y Becuperaciones de Ejercicios  [lj[=] E3

Cierre de Ejercicio
Becuperar Ejercicio

Eliminacidn definitiva de un Ejercicio

Salir

En el submenu Cierre de Ejercicio se presenta una ventana en la que en la parte
izquierda se visualizan los ejercicios que se pueden cerrar y en la parte derecha se explica qué
se debe hacer para realizar esa accion.

w_ Cierre de Ejercicio : _f = |EI |i|

— Tiene vd. apuntes de los afios ..

lo que quiere

Ayuca Continuar Salir

Si se pulsa el boton Salir se cancela la accion, sin cerrar ningun ejercicio.

En la Ayuda se muestra la misma informacién que aparecia en la ventana inicial del
Cierre y Recuperacion de ejercicios.
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Al pulsar en el boton Continuar el programa muestra el siguiente aviso:

ATENCION

@ iDesea carrar el ejercicio 2001 v anteriores?

Si

] |

Si se desea descargar la base de datos de los apuntes del afio 2001 y anteriores (en el
ejemplo) se pulsara el boton S7, en caso contrario, se pulsard No y se cancelard la accion.

Una vez cerrado el ejercicio, se sale de la pantalla, volviendo a la principal del

programa.

Los apuntes se reordenan desde el numero 1.

Al seleccionar en el subment Recuperar Ejercicio, GECE2000 muestra el siguiente

aviso:

ATENCION

@ Se va a recuperar el ejercicio 2001
:Desea continuar?

Si

sl

Pulsando el boton S7, se recuperara el ultimo ejercicio cerrado (en este caso el afio
2001), incorporandose a la base de datos todos los apuntes de dicho ejercicio, renumerandose
los apuntes tal y como estaban antes del cierre. Si se repite la accion, se recuperara el afo
2000 y en una tercera fase 1999 (en este ejemplo).

Si se pulsa el No se cancelara la accion.

En el submenu Eliminacion definitiva de un Ejercicio se permite desconectar de la
base de datos un ejercicio que, por su antigiiedad, no proceda mantenerlo. Cuando se cierra un
ejercicio, la base de datos activa mantiene una conexidn con aquél, de tal forma que se pueda
recuperar siempre que haga falta. Asi pues, si se usa esta opcidn, se estd eliminando esa
conexion, lo que implicara que no se pueda recuperar mediante la opcion "Recuperacion de

Ejercicios".
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Al seleccionar esta opcion se presenta la siguiente ventana:

Eliminacion definitiva de un Ejercicio

—Ejercicios relacionados con esta base de datos

Ejercicio 1999
Ejercicio 2000
Ejercicio 2001

| Doble click o [Entrar] en un Ejercicio para su eliminacian definitiva

Salir

Se elige el mas antiguo y con doble clic o [Entrar] se realizara la accion prevista, si
hubiera mas de cuatro ejercicios. Si no los hay se muestra una ventana como la que figura a
continuacion:

ReducirApuntes x|

El Ejercicio 1999 no se debe aliminar

Aceptar

Asi mismo, recomienda que se han de mantener al menos cuatro ejercicios
CERRADOS, sin eliminar definitivamente ANTES DE USAR ESTA OPCION.

Cuando se debe hacer:

El cierre de ejercicios se recomienda se lleve a cabo a finales de enero o en el
momento en que se esté seguro de que no hay facturas pendientes del ejercicio que se cierra'y
la Cuenta de Gestion haya sido aprobada por el Consejo Escolar.

Para poder cerrar un ejercicio debe haber por lo menos un apunte del nuevo afo. En
caso contrario, no permite hacer ese cierre.

La recuperacion de ejercicios se debera hacer cuando se haya detectado un error y
proceda corregirlo en dicho periodo. En este caso, cambiard la Cuenta de Gestion, lo que
implicard reunién del Consejo Escolar para su aprobacion y su posterior remision a la
Delegacion/Direccion Provincial.
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La eliminacion definitiva de ejercicios se puede llevar a cabo cuando haya un minimo
de cinco ejercicios cerrados. Se eliminaré el mas antiguo.

PROCESO DEL PROGRAMA EN LOS CIERRES Y RECUPERACIONES

Cuando se solicita un cierre de ejercicio, el programa localiza los afios que contiene a través
de las fechas de los apuntes y cierra todos los ejercicios anteriores al actual.

Cuando se solicita recuperar un ejercicio, el programa recupera solamente el aflo inmediato
anterior al que tiene en uso en ese momento. Si se quieren recuperar mas ejercicios hay que
repetir el proceso tantas veces como sea necesario.

Ejemplo: Supongamos que tenemos datos de tres afios en la base de datos, 2000, 2001
y 2002.

Se hace el cierre de ejercicios y el programa descargara los afios 2000 y 2001.

Ahora se pide recuperar un ejercicio. El programa recuperara solo los apuntes del afio
2001. Si se desea recuperar el afio 2000, se debe repetir el proceso. Después de esto,
en la base de datos estaran todos los apuntes del principio del ejemplo y en el mismo
orden.

1.7 Salir

Con esta opcion del ment se sale de la aplicacion.
El programa, no obstante, realiza una comprobacion de posibles errores en los apuntes

grabados, informando al usuario en el caso de que encuentre alguno.

Para ver esos posibles errores se debe hacer uso del menu "Utilidades/ Errores en
apuntes".

Si no se desean ver los errores en ese momento, el programa permite salir.

Asi mismo, el programa realiza una copia de seguridad que guarda en el
directorio/carpeta TMP/D, que se encuentra entre los demas directorios del programa que se
crean al instalar GECE2000.
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I1 GESTION

Esta opcion del ment principal tiene las siguientes subopciones:

Cuentas,
Programas;
Grupos,
Objetivos,
Presupuestos;
Apuntes;

Estado Cuentas;

Proveedores.

II.1 Cuentas

Las Cuentas son cada una de las partes en que se dividen los ingresos y los gastos, a
partir de las cuales se efectiian las anotaciones o apuntes contables.

El usuario puede hacer otras divisiones a partir de las existentes, entonces se hablaria
de subcuentas. Estas contintian la numeracién de la cuenta afiadiéndose dos digitos mas.

En el menu "Documentacidn/ Listas/ Listar Cuentas" puede ver e imprimir la lista de
todas las cuentas definidas en el programa.

Esta opcion permite visualizar las cuentas existentes, crear otras nuevas y modificar o
borrar éstas ultimas.

Coémo se hace:
Al seleccionar "Gestion/ Cuentas" aparece la siguiente ventana:
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. CUENTAS g ; =

[ Cuenta desglosada Doble click o [Entrar] para mostrar u ocultar desgloses m

Editar Cuenta

Crear Cuenta

Borrar Cugnta

Imprimir Cuentas

Comentario

Salir

En la parte superior, ademas de informar de qué es lo que hay que hacer para
visualizar o no las Cuentas, se incluyen dos iméagenes: libro abierto y libro cerrado.

L]

Se veran todas las Cuentas si se hace clic sobre la primera imagen. Y no se vera
ninguna si se pulsa sobre la segunda.

En la parte izquierda se listan o se pueden listar las Cuentas que ya estan definidas.
Para ello se pulsa doble clic o [Entrar] para ver los desgloses.

En la derecha se muestran seis botones rotulados con la funcion que realizan: "Editar
Cuenta", "Crear Cuenta", "Borrar Cuenta", "Imprimir Cuentas", “Comentario” y
"Salir".

Al entrar en esta opcion aparece solo el texto Cuentas Definidas. Si se pulsa doble clic
o [Entrar] sobre ella, surge su desglose mas inmediato, es decir Ingresos y Gastos.
Cuando un texto lleva una carpetilla a su izquierda, se estd indicando que tiene
desgloses. Cuando se hace por primera vez solamente figuran la Cuentas oficiales.

Para cerrar parte de la lista se debe hacer doble clic o [Entrar] sobre el texto o la
carpetilla que se encuentra a su izquierda.
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En las rejillas de GECE2000, alli donde se precisan, apareceran las Cuentas de mayor

desglose o s6lo las oficiales.

De esta manera se pueden tener en pantalla s6lo las Cuentas de Ingresos, tal y como se

puede ver en la siguiente imagen,

|_1 CUENTAS DEFINIDAS

(L1 INGRESDS
[E (101) RECURSOS MEC [229)
[ZA102) OTROS RECURSOS

3 (10202] Convenioz

[ (10203 Prestacitn de zervicioz

3 [10204] “Yerta de bienes

3 (10205] Uso de instalaciones

3 [10206] Interezes bancarios

[ (10207] Obos ingresos autonzados
21 (103) OTRAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS

[ [(10301] AYLUNTAMIENTO

= (10302] COMUNIDAD AUTONOMA

[ (10303 DIPUTACION PROVINCIAL

= (10304] M2 DE AGRICULTURA

[ (10305) MW2DE ASUNTOS SOCIALES

= (10306] M2 DE DEFENSA

[E (10307] M2 DE SANIDAD

= (10308) UNION EUROPES
[ (104] SEGUROESCOLAR [Inarezo)
[@&}105) FEC AEC <> [229)]
= (10801] Concepto 226
= (105802] Concepto 230
= (105803 Concepto 480
= (10504] Concepto 481
[ [10505] Concepto 482
[ (105806] Concepto 231
[ (10507] Concepto 487

[C1 GasTos

o solo las de Gastos,

[ (10201] Legados v donaciones, legalmente adquiidos

|1 CUEMTAS DEFINIDAS
[ INGRESDS
[ GASTOS
= (201) RCEDIFICIOS Y OTRAS COMSTRUCCIONES
[202] RCMAQUINARIA, INSTALACIONES v UTILLAJE
[203) RCELEMEMTOS DE TRAMSPORTE
[204] RCMOBILIARIOY ENSERES
[205] RCEQUIPOS INFORMATICOS
[206) MATERISL DE OFICIMA
[207) MOEBILIARIO Y EQUIPO
[208] SUMINISTROS
[209] COMUNWICACIONES
[210] TRAMSPORTES
[211) FRIMAS DE SEGUROS
[212) GASTOS DIVERSOS
[
[

L 1y o3 [ o 3 ) o

] PAGDS POR CONCEFTO ]
5 [21401] Concepto 226
21402) Concepto 230
21403) Concepto 480
21404) Conceptao 481
21405] Concepto 482
21406) Concepta 231
21407) Concepto 487

213] TRAB&JOS REALIZADOS POR OTRAS EMPRESAS
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o ¢l desglose de una o varias Cuentas, dependiendo de la accion realizada por el
usuario.

NOTA:
Las Cuentas que figuran en la imagen anterior son las oficiales del Ministerio
de Educacion, Cultura y Deporte. En las versiones de GECE2000 para cada
Comunidad Auténoma apareceran sus propias Cuentas, las definidas por la
Administracion Educativa correspondiente.

Los botones realizan la funcion que indican sus titulos:
Pulsando sobre el botén Crear Cuenta, el usuario puede crear todas las que necesite.
Para ello debe tener el cursor situado en la Cuenta a partir de la cual va a crear otra.

Por ejemplo, se va a desglosar la Cuenta 208.

Para ello se selecciona Suministros (se selecciona con un clic sobre dicho texto), tal y
como se ve en la imagen siguiente:

|1 CUENTAS DEFINIDAS
[Z3 INGRESDS
L3 GasTOS
= (201) RCEDIFICIOS ¥ OTR&S COMSTRUCCIONES
B (202) ACMARUINARLS, INSTALACIONES v UTILLAJE
[203] RCELEMEMTOS DE TRANSPORTE
] RCHKOBILIARIO Y EMSERES
] RCEQUIPDS INFORMATICOS
] MATERIAL DE OFICINA
207) WMOBILIARIO Y EQUIPD
208) SUMINISTROS
] COMUMICACIONES
] TRAMSPORTES
] PRIMAS DE SEGUROS
212) GASTOS DIYERSOS
& (213 TRABAJDS REALIZADOS POR OTRAS EMPRESAS
[Z3 [214) PaGOS POR COMCEPTOS <> 229
= (715) SEGURDESCOLAR [Pago/Traspaso)

A continuacion se pulsa el boton Crear Cuenta, presentandose una nueva ventana en la
que se debe escribir el texto de la nueva Cuenta:

DESCRIPCION DE LA HUEVA CUENTA |
Introduzca el testo

Cancelar
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Por ejemplo, Electricidad. Se escribe el texto y se pulsa Aceptar, apareciendo
inmediatamente esta nueva Cuenta dependiendo de Suministros y con la numeracion
que le corresponde, es decir, 208 porque es un desglose de Suministros y 01 porque es
la primera que se ha creado subordinada a ella:

|_21 CUENTAS DEFINIDAS
[Z3 INGRESDS
[C1 GasTOS
] RCEDIFICIOS ¥ OTRAS COMSTRUCCIONES
] RCMAQUINARLA, INSTALACIONES v UTILLAIE
] RCELEMENTOS DE TRANSPORTE
204] RC MOBILIARIO Y ENSERES
] RCEQUIPOS INFORMATICOS
] MATERIAL DE OFICINA
] MOBILIARIO Y EQUIPO

COMUMICACIONES
TRAMSPORTES
PRIMAS DE SEGUROS

TRABAJOS REALIZADOS POR OTRAS EMPRESAS
PAGOS POR CONCEPTOS <> 229
SEGURDO ESCOLAR [Fago/Trazpaza)

o o ) e ) )

(203)
(210
[211]
[212] GASTOS DIWVERSOS
[213)
[214]
[215)

Si se desea crear una nueva Cuenta dependiendo de Suministros, se procede del mismo
modo, es decir, seleccionada la Cuenta Suministros se pulsa el boton Crear Cuenta y
en la ventana que aparece se escribe, por ejemplo, Combustible:

DESCRIPCION DE LA NUEVA CUENTA E |

Intraduzca el texta

IE:::mI:uustiI:uIe

Al Aceptar aparece la nueva Cuenta dependiendo de Suministros, tal y como se puede
ver a continuacion:

= [205) RCEQUIPOS INFORMATICOS
= [206) MATERIAL DE OFICINA
= [207) MOBILIARIOY EQUIRO
3 [208) SUMINISTROS
= (20801]  Electricidad
51 [20802) Combustible
= [209) COMUMICACIOMES
= [(210] TR&MSPORTES
= [211] PRIM&S DE SEGUROS
& [212] GasT0S DIVERSOS

Para crear una Cuenta dependiendo, por ejemplo, de Combustible, se seleccionaria
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Combustible, pulsando un clic sobre ella, y luego se procederia como se ha visto
anteriormente.

Debe tenerse en cuenta que no todas las cuentas pueden desglosarse, de igual modo
que las cuentas basicas (las definidas en el programa) no se pueden suprimir ni
modificar su descripcion. Si el usuario pretendiera crear una Cuenta que contiene
desgloses oficiales, por ejemplo, la Cuenta 102, o la 103 o, como la 101 que no admite
desgloses, se mostraria una pantalla similar a la que se presenta a continuacion:

ATENCION H|

@ La cuenta 102 MO ze puede dezglozar

Asi mismo, si existieran apuntes con cargo a la Cuenta que se va a desglosar,
GECE2000 avisa de esa circunstancia con el siguiente mensaje:

ATENCION B |

Exizten apuntes con cargo a la cuenta que pretende desglozar, Si continda con el
proceso deberd cambiar la cuenta de cargo de dichoz apuntes.
[tilidades & puntes huérfanos del mend principal podrad apudarle en eza labor.

;Dezea continuar can el procesa?

En él se advierte de que si se realiza el desglose habra apuntes que quedaran asignados
a Cuentas inexistentes, por estar éstas desglosadas. Esta situacion producira errores. La
solucion esta en usar la opcion Utilidades/ Apuntes huérfanos.

Con el boton Editar Cuenta se puede modificar el texto de las Cuenta seleccionada.
Solamente se pueden modificar o borrar las Cuentas creadas por el usuario. Si se
tratara de editar una Cuenta oficial, apareceria el siguiente mensaje:

GECEZ000 E

Ezta cuenta ez basica v no e puede editar

Para suprimir una cuenta creada por el usuario basta con que el cursor esté situado
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sobre la cuenta a eliminar y luego pulsar el boton Borrar Cuenta. Las cuentas no
definidas por el usuario no se pueden borrar.

Si existieran apuntes con cargo a la Cuenta desglosada, que se pretende borrar,
GECE2000 avisa de esa circunstancia con el siguiente mensaje:

ATENCION ]

E xizten apuntes con cargo a la cuenta que pretende borrar. Si continda con el proceso
deberd cambiar la cuenta de cargo de dichos apuntes.
[tilidades /A puntes huérfanos del mend principal podra apudarle en eza labor.

¢Dezea continuar con el procesa?

Se sefala que si se borra el desglose habra apuntes que quedaran asignados a Cuentas
inexistentes, por haber sido eliminadas. Como esta situacion producird errores se
indica la forma de resolverla.

El boton Imprimir Cuentas permite obtener por impresora los listados de todas las
Cuentas, tanto las oficiales, como las definidas por el usuario. Es la misma lista que se
obtiene desde Documentacion/ Listas/ Listar Cuentas.

Al pulsar en el boton Comentario,

COMENTARIOS A LA CUENTA:

—Legados v donaciones, legalmente adquiridos

[

Aceptar

Cancelar

sale una ventana en la que el usuario puede introducir un texto que le sirva de ayuda o
de recordatorio de lo que se puede contabilizar o anotar en la cuenta previamente
seleccionada. Ahi se puede empezar a copiar, para cada epigrafe, lo que estd
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establecido en la norma (Anexo V). Para cada Comunidad Auténoma lo que
corresponda, de acuerdo con su normativa.

Antes de pulsar en dicho botdn, es preciso tener seleccionada una cuenta. En este caso
se ha elegido “Legados y donaciones, legalmente adquiridos”, tal y como se puede
observar en la cabecera de la imagen anterior.

Con el botdon Salir se vuelve a la pantalla principal del programa.

Cuando desglosar las cuentas existentes:

Esta opciéon de ment se debe usar cuando se vaya a realizar un nuevo
presupuesto. Previamente se habra guardado el presupuesto liquidado (Ver "Gestion/
Presupuestos/ Copias del Presupuesto"). NO se deben eliminar las existentes, ni
renumerarlas. En el caso de que se eliminaran, el programa informara si hay apuntes
con cargo a esas cuentas. En la opcidon "Utilidades/ Apuntes huérfanos" se pueden
cambiar, en bloque, los apuntes que se hayan quedado sin cuenta de cargo.

ADVERTENCIA:

Los Centros que gestionen el Seguro Escolar NO deben desglosar la cuenta
10203 "Prestacion de servicios" porque se producirian errores que impediran
imprimir los documentos oficiales.

El problema viene de la generacion automatica del apunte de traspaso del
premio de cobranza a la Cuenta de Gestion, ya que el programa lo contabiliza
en dicha cuenta (10203), desconociéndose, como es evidente, a qué cuenta lo
podrian asignar los usuarios.

Asimismo, en aquellos Centros que si puedan hacer el desglose de la cuenta
10203 porque no gestionen el Seguro Escolar, al confeccionar el Presupuesto,
si quieren presupuestar por el desglose, deben hacerlo mediante la opcidon
"Gestion/ Presupuestos/ Por Cuentas".

RECOMENDACION:
Con el desglose de los ingresos se controlan los ingresos de una forma mas
detallada. Con el de los gastos ocurre exactamente lo mismo, es decir, se
controlan solo los gastos.

En principio, el desglose de ingresos no tiene mucho sentido si no se
controlan, a la vez, los gastos que se realizan con cargo a los mismos y
viceversa.

Se recomienda, pues, el uso del Grupo (Ver "Gestién/ Grupos') porque €l
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permite conocer los ingresos y gastos que genera una determinada actividad,
por ejemplo, el teléfono publico, o el mdédulo de hosteleria, etcétera.

I1.2 Programas

Los Programas econdémicos son los establecidos por la Administracion Educativa. A
través de ellos los Centros reciben los fondos para su funcionamiento (del MECD o de la
Consejeria que corresponda de la Comunidad Auténoma). Los que aqui se presentan son los
definidos por el Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte. En las versiones de GECE2000
para las distintas Comunidades Autonomas, apareceran los creados por ellas.

Los Programas no se pueden modificar, crear ni borrar por los usuarios.

En la opcion del menu "Documentacién/ Listas/ Listar Programas" se pueden ver e
imprimir los programas existentes.

Como se hace:
Seleccionando "Gestion/ Programas" sale una ventana como la que se puede observar a
continuacion:

—PROGRAMAS

Frograma Descripcion

Tﬁ DIRECCION Y SERVICIOS GEMERALES DE LA EDUCACION.

[ [4z1-B FORMACION PERMAMNENTE DEL PROFESORADO DE EDU
422-A, EDUCACION INFANTIL Y PRIMARLA.
422-C EDUCACZION SECUNDARLA, FORMACION PROFESIONAL v
422-E EDUCACION ESPECIAL.
422-F EMNSEMNANZAS ARTISTICAS.
422 EDUCACION EMN EL EXTERIOR.
422-J EDUCACION COMPENSATORIA,
422K EDUCACION PERMANENTE Y A DISTANCIA MO UNIWERSI
422-0 MUEWAS TECHOLOGIAS APLICADAS A LA EDUCACION.
423-B SERVICIOS COMPLEMENTARIOS DE LA ENSENAMNZA - CO
542-G INWESTIGACION v EVALUACION EDUCATIWA,

lrmprirmir Yolver

En la primera columna se muestran los c6digos y en la segunda la descripcion de los
mismos.

Con el boton Imprimir se puede obtener la informacion a través de la impresora.

Pulsando el boton Volver vuelve a la pantalla principal del programa.
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Cuando se debe hacer:
Los Programas se pueden visualizar cuando lo precise el usuario.

I1.3 Grupos

El Grupo es una denominacion contable de GECE2000, sin caracter oficial,
que permite una mayor flexibilidad en el control de aquellos ingresos y gastos que, por
sus especiales caracteristicas, el usuario precisa o desea llevar a cabo.

El control lo es tanto para los gastos como para los ingresos. Como
consecuencia de ello se obtiene un saldo que NO se guarda. Esto significa que, cuando
se pidan los ingresos y gastos por grupo en un determinado periodo, no se partird de un
saldo inicial. El programa informar4 de los ingresos y gastos de ese periodo y del saldo
que queda en relacion con esos datos.

Estos controles no solo sirven para conocer los gastos de los distintos
departamentos o seminarios del Centro, sino que también se pueden controlar los
ingresos y gastos de todas y cada una de las distintas actividades escolares o
extraescolares o cualquier otro que le interese al usuario.

Se dispone de un niimero ilimitado de grupos posibles. En esta pantalla se
pueden modificar los ya existentes o crear grupos nuevos.

El control de los proveedores no se debe llevar mediante grupos. Para ellos
existe la tabla correspondiente, asi como el informe necesario para este fin. Ver
"Gestion/ Proveedores" e "Informes/ Pagos a Proveedores".

Como se hace:
Al pulsar en "Gestion/ Grupos" sale una ventana, como la que se muestra a
continuacion, en la que se pueden introducir todos los grupos que se desee:
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—GRUPODS

Mimero |Descripcian -
» i} —
2 —

3

4

5

E

7

g

9

10

1

12

13
14 -

Imprimir Yolver

En la primera columna va el nimero de orden y en la de la derecha la
descripcion o denominacion del grupo. Con el cursor se pasa de una fila a otra.

Para borrar un Grupo basta con situarse sobre €l, en la columna "Descripcion”
y pulsar la tecla [Supr].

Para modificar la descripcion de un Grupo situarse sobre €l y escribir la nueva
denominacion.

En los Apuntes se pueden adjudicar los ingresos y gastos a Grupos.

El botoén Imprimir permite obtener por impresora los listados de todos los
Grupos. Es la misma lista que se obtiene desde Documentacion/ Listas/ Listar Grupos.

Pulsando en el boton Volver le devuelve a la pantalla principal del programa.

Cuando se debe hacer:

En cualquier momento se pueden afiadir grupos a los existentes. Si se les
cambia de denominacidn o se borra el nombre, todos los apuntes que fueran con cargo
a ese grupo seguiran en el mismo, independientemente del cambio o de que figure en
blanco.
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I1.4 Objetivos

Los Objetivos son los que haya establecido el Centro en su proyecto
institucional. (Ver la informacion de caracter economico).

Se dispone de un numero ilimitado de objetivos posibles. En esta pantalla se
pueden modificar los ya existentes o crear objetivos nuevos.

En la opcién del menti "Documentacion/ Listas/ Listar Objetivos" se pueden
ver e imprimir todos los objetivos definidos.

Como se hace:
Seleccionando "Gestion/ Objetivo" se visualiza una ventana como la que se
puede observar a continuacion:

—OBJETIVOS
| |Cadiga Descripcidn
L-n MAMTEMNIMIENTO OPERATINVD DEL CENTRO
2 SEGUNDG.CE.
3 SEGUNDG.CE.
*
Imprimir Yoler

En ella se encuentra definido el primero de los Objetivos "Mantenimiento
operativo del Centro". En cada Comunidad Autonoma los que tenga definidos.

Los objetivos nimeros 2 y 3 quedan a disposicion de la Administracion
Educativa que corresponda en cada caso, que los podra denominar, si lo considera
oportuno. El usuario puede establecer los que precise, a partir del nimero 4.

Para crear un objetivo nuevo es suficiente con situarse con el cursor en la

casilla descripcion de la primera fila que se encuentre sin definir. Alli se escribira el
nombre o la denominacion del objetivo.

En la columna de la izquierda se contintia la numeracion y en la de la derecha
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se escribe el nombre.
No debe saltarse la numeracion, ya que no conviene dejar una fila en blanco.

Para borrar un objetivo basta con eliminar el texto que figura en la
"Descripcion”.

Para modificar la descripcion de un Objetivo situarse sobre ¢l y escribir la
nueva denominacion.

El boton Imprimir permite obtener por impresora los listados de todos los
Objetivos. Es la misma lista que se obtiene desde Documentacion/ Listas/ Listar

Objetivos.

Pulsando el boton Volver vuelve a la pantalla principal del programa.

Cuando se deben hacer:

Esta opciéon de ment se debe usar cuando se vaya a realizar un nuevo
presupuesto. Previamente se habra guardado el presupuesto liquidado (Ver "Gestion/
Presupuestos/ Copias del Presupuesto"). También se puede abrir a lo largo del curso si
se estableciera un nuevo objetivo por parte del MECD o la Consejeria que
corresponda.

NOTA:

Los objetivos son los definidos en la planificacion del Centro, por lo que no se
pueden introducir otros si no han sido establecidos en la misma. Sélo se
asignan a ellos los gastos y, como se puede observar en los modelos de la
Cuenta de Gestion por Curso Académico (en determinadas Comunidades se
incluye un modelo de este tipo en la de Ejercicio), no se deja saldo de un curso
para otro. Asi pues, no son utiles para llevar los controles de ingresos y gastos.
Se recomienda la opcion de los Grupos por ser mas flexibles, aunque no
guarden el saldo de un periodo a otro.

RECOMENDACION:

Antes de modificar, eliminar o afiadir objetivos seria muy recomendable
guardar los existentes usando la opcion de menu "Gestion/ Presupuestos/
Copias del Presupuesto".

-62 -



BECE,py

MANUAL DE GECE2000

IL.5 Presupuestos

Sirve para confeccionar el Presupuesto del Centro.

El Presupuesto se puede elaborar utilizando cualquiera de los dos sistemas que
se incluyen en el programa:

1° Presupuesto sin desglose de las cuentas en subcuentas (estas
subcuentas son las creadas por el Centro en la opcion Gestion/ Cuentas). La
opcion a utilizar es "Gestion/ Presupuestos/ Presupuesto Oficial".

2° Presupuesto con desglose de las cuentas en subcuentas. La opcion a
utilizar es la de "Gestion/ Presupuestos/ Por Cuentas".

Esta opcion presenta el siguiente ment:

Presupuesto Oficial;
Por Cuentas;

Copias del Presupuesto.

I1.5a Presupuesto Oficial
Con esta opcion del ment se confecciona el Presupuesto oficial tanto de
ingresos, como el de gastos, cuando no se han desglosado las cuentas.

El saldo inicial lo calcula el programa, siendo igual al saldo final al dia
inmediato anterior a su comienzo.

La fecha de comienzo del presupuesto se debe configurar en "Archivo/
Configuraciones/ Fecha de inicio del Presupuesto".

Como se hace:

Al elegir "Gestion/ Presupuestos/ Presupuesto Oficial" aparece una ventana
como la que se incluye a continuacioén (en cada Comunidad Auténoma lo que se
corresponda con lo que se muestra):
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PRESUPUESTO PARA EL PERIODO COMPRENDIDO ENTRE EL 01 /09,01 ¥

—Ingresos
Saldolnicial [ 38.657.76
Cantidades gue se presupuestan. F3 ayuda en los cadigos Guardar y Salir | [ naresos
[Programa [ Cantidad] =i 220 o 100
* | | | MI Conceptos <> 229 ¢ 0.00

Guard
—Guerder || o adme b, Y]
ﬂl Otros Recursos i« 0.00
Control Presup | —_—
Total Ingresos | ]

Barrar Presup I

Saldo Inicial +

Ingresos 386776
— Gastos Gocios I—DDD !
I@ Diferencia. 36.657.76

—Informacion Presupuestaria de ..

Cantidades gue se presupuestan. F3 ayuda en los codigos Guardar v Salir I
[Okijetivo [Cargoa  [Cuenta | Cantidad] o
* | ‘ | | ‘ Copiar Linea | 1 Zaldo Inicial 0,00

Guardar | 2 Ingresos I—DDD
Cancelar | 3 Recursos (1+2) Iiggg
Cantrol Presup | 4 Gastos l—ggg
Borrar Presup | I@D\ferencia (34 ,iuuu
"'\ Ajustar | — Confeccion del Presupuesto (0,00%2)

Memaoria |

Cuando se entra por primera vez no apareceran programas ni importes.
Solamente figurara el Saldo Inicial, que es un dato del que ya dispone el programa.

El Saldo Inicial es el que se corresponde con el del dia anterior al del inicio del
presupuesto. Y la fecha de inicio del Presupuesto es la que figura a la cabecera de la
ventana, que en este caso es la de 1 de septiembre de 2001.

Si esa fecha no fuera la correcta, se debe cambiar en “Archivo/
Configuraciones/ Fecha de Inicio del Presupuesto. Una vez modificada la fecha, el
saldo inicial se actualizara automaticamente.

En la cabecera se informa del periodo que abarca el Presupuesto:

En la imagen total se pueden distinguir dos partes bien diferenciadas: la de
ingresos y la de gastos, que se analizardn a continuacion:
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Ingresos:

—Ingresos

Saldo Inicial I 38.657.76

—Ingresos
Cantidades que se presupuestan. F3 ayuda en los codigos Guardary Salir I
Frograma Cantidad Concepto 229 i I 0,00
Copiar Li |
* SR Conceptog ¢» 229 | 0,00
Guard
&I Otras Adms. Pab. I 0,00
Ci |
ﬂl Otros Becursos L 0,00

Contral Fresup |

Barrar Presup |

Total Ingresos I il

En la parte derecha se informa del Saldo Inicial, que no puede ser modificado
por el usuario, y se selecciona el tipo de ingresos que se van a introducir.

Los ingresos se clasifican en:

- -Recursos del "Concepto 229", se refiere a los recursos librados por el
MECD vy sus Organismos Publicos. Concepto 229 o por la Consejeria
correspondiente en las Comunidades Auténomas,

- - Recursos de "Conceptos <> 229", se refiere a los recursos librados
por el MECD y sus Organismos Publicos por conceptos distintos al 229" o
por la Consejeria correspondiente en las Comunidades Autonomas,

- -Recursos de "Otras Adm. Publicas" hacen mencion a los recursos de
otras Administraciones Publicas y

- -"Otros Recursos": legados y donaciones, prestacion de servicios,
intereses, venta de bienes, uso de instalaciones, etc..

Pinchando con el ratéon en el circulo blanco se selecciona el apartado
correspondiente.

—Ingresos

En la ventana anterior se va informando del significado del codigo introducido
en las rejillas inferiores:

En la primera linea se indica el Programa y en la segunda, dependiendo del tipo
de ingreso, se informa del concepto presupuestario, de la Administracion Publica o del
recurso seleccionado de los Otros Recursos.
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Tienen caracter informativo, puesto que, segun se introducen datos en la rejilla
de mas abajo, sale el texto que se corresponde con el titulo de la linea. En esas lineas
no se introducen datos manualmente.

Por defecto siempre apareceran seleccionados los recursos del concepto 229,
por ser los mas habituales. En la rejilla de la izquierda se introducen los programas y
los importes.

Cantidades gue se presupuestan. F3 ayuda en los cadigos
Frograma Cantidad

*

Tal y como se informa en la rejilla, con la tecla F3 se presentan los posibles
programas a los que se puede presupuestar. En las versiones para Comunidades
Autoénomas saldran los Programas por ellas definidos.

Si se seleccionan los ingresos por conceptos distintos al 229 se vera la rejilla
que se presenta a continuacion:

Cantidades gue se presupuestan. F3 ayuda en los codigos
Frograma Concepto Cantidad

*

Aqui, ademés de seleccionar el programa, se debe indicar el concepto
presupuestario. Con F3 en ambos campos se obtiene la ayuda correspondiente,
teniendo en cuenta que cada en Comunidad Auténoma figuraran los programas y
conceptos que tenga definidos.

Igualmente, al elegir ingresos de Otras Administraciones Publicas aparece otra
rejilla distinta a las anteriores,

Cantidades gue se presupuestan. F3 ayuda enlos codigos
Adm.Piblica Canticad

*

en la que se introducirdn los ingresos previstos procedentes de las mismas. Con
F3 se visualizan las posibles Administraciones Publicas por la que se pueden obtener
recursos.

Y, por ultimo, la de los Otros Recursos,
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Cantidades que se presupuestan. F3 ayuda en los codigos
Frograrma Fecurso Cantidad

*

en la que se seleccionard, primero que tipo de ingreso (casilla titulada Recurso)
y luego el Programa al que se le adjudica. Por lo que se refiere al Programa, solo se
permite adjudicar estos ingresos al Base o al de Comedor Escolar.

Los ingresos por Legados y donaciones, Convenios, Intereses bancarios y
Otros ingresos autorizados se aplican al Programa Base. El resto se pueden adjudicar,
ademas, al Programa del Comedor Escolar.

Cuando se pulsa F3 en la celda Programa solo apareceran el Programa Base y
el del Comedor si la seleccion en la celda Recurso es Prestacion de servicios, Venta de

bienes o Uso de instalaciones, en caso contrario, solo aparecera el programa base.

En la parte central de la pantalla de ingresos, se observan seis botones

Guardary Salir |

Copiar Linea |

Guardar |

Cancelar |

Control Fresup |

Eorrar Fresup |

Guardar y Salir; Copiar Linea;, Guardar; Cancelar, Control Presupuestoy
Borrar Presupuesto.

Guardary Salir graba la informacion introducida hasta ese momento y sale de
la ventana de confeccion del Presupuesto, efectuando un control para comprobar si el
Saldo Inicial més los ingresos coincide con el total de los gastos, por programas,
concepto presupuestario y Otra Administracion Publica. Se puede ver el informe en el
que se muestra donde estdn las diferencias que impiden que el presupuesto sea
correcto pulsando el boton Control Presup.

Con Copiar Linea se pretende que, situados en una fila ya cubierta de la rejilla
copiarla mas abajo para modificarle el importe, la cuenta o lo que proceda, con el fin
de ahorrar tiempo cuando son repetitivas.
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El botén Guardar permite ir grabando los datos que se van introduciendo sin
necesidad de salir de la ventana del Presupuesto.

Al pulsar en el boton Cancelar se eliminan los Gltimos datos introducidos
desde la tltima vez que se guardoé algo.

Si se pulsa sobre Control Presupuesto el programa muestra la informacion
como la que se presenta a continuacion.

en la que informa de los errores, si los hay. En este caso el presupuesto esta
correcto en el total y en cada una de sus lineas. Esta informacion se puede imprimir
pulsando en el boton Print que figura en la linea superior de la ventana.

El boton Borrar Presupuesto elimina todo el presupuesto de Ingresos, tanto si
estaba o no guardado previamente. No borra el saldo inicial ni lo presupuestado en
Gastos.

Gastos:
— Gastos
Cantidades gue se presupuestan. F3 ayuda en los codigos Guardary Salir |
Ohjetivo |Cargo & Cuenta Canticad

* Copiar Linea |
Guardar |
Cancelar |

Caontrol Fresup |
Barrar Fresup |
G Ajustar |

tMematia |

La parte superior tiene caracter informativo.

Gastos

Teniendo en cuenta qué datos se hayan introducido en la rejilla inferior, en la
tres lineas anteriores aparecera el significado de las mismos. Asi, en la primera linea
figurara el texto del Objetivo. En la segunda se muestra el “Cargo a”, es decir el
Programa o Administracion Publica seleccionado y en la tercera figurara la Cuenta, es
decir, el epigrafe de gasto elegido. En ellas irdn apareciendo datos segin se van

- 068 -



MANUAL DE GECE2000

introduciendo los codigos correspondientes en la rejilla. En esta parte no se pueden
incluir los datos directamente.

En cada Comunidad Auténoma saldran los programas econdmicos,
Administraciones Publicas y conceptos presupuestarios que correspondan.

La rejilla contiene cuatro columnas: Objetivo, Cargo a, Cuenta y Cantidad.

En ella se introducen los datos. Para ello hay que situarse sobre la primera
celda de la primera fila que no tenga datos. Pulsando la tecla F3 y con las flechas del
cursor se puede buscar la opcion que corresponda. Con [Entrar] o con dos clic del
botdn izquierdo del ratdn se selecciona lo que se haya elegido. En el campo Cuenta se
muestra la ventana de la opcion "Gestion/ Cuentas", restringida a las posibles Cuentas
a elegir.

A la derecha de esta parte de la ventana hay ocho botones:

Guardary Salir |

Copiar Linea |

Guardar |

Cancelar |

Contral Presup |

Borrar Fresup |

e Ajustar |

temoria |

Guardar y Salir, Copiar Linea; Guardar, Cancelar, Control Presup., Borrar
Presup.; Ajustar y Memoria.

Guardar y Salir graba la informacion introducida hasta ese momento y sale de
la ventana de confeccion del Presupuesto, efectuando el mismo control observado en
el apartado de Ingresos anterior.

Con Copiar Linea se pretende que, situados en una fila ya cubierta de la rejilla
copiarla mas abajo para modificarle el importe, la cuenta o lo que proceda, con el fin
de ahorrar tiempo cuando son repetitivas.

El botén Guardar permite ir grabando los datos que se van introduciendo sin
necesidad de salir de la ventana del Presupuesto.

Al pulsar en el boton Cancelar se eliminan los Ultimos datos introducidos
desde la ultima vez que se guardaron.
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Si se pulsa sobre Control Presupuesto el programa muestra la misma vista que
en el apartado de ingresos, con la informacion actualizada, si se han introducido
nuevos datos.

El boton Borrar Presupuesto permite eliminar todo el presupuesto de Gastos,
tanto si estaba o no guardado previamente. No borra el saldo inicial ni tampoco lo
presupuestado en Ingresos.

Ajustar es un boton que cuadrara de forma automatica todas las lineas del
presupuesto. Si esto se hace después de grabar los ingresos y ningun gasto, el
programa lo cuadrara perfectamente, pero asignard todo el gasto a la cuenta 212
Gastos Diversos o al concepto presupuestario que corresponda. Es util para afinar
pequetios desajustes del presupuesto.

El botébn Memoria sirve para introducir las memorias de los objetivos. Al
pulsar sobre ¢l aparece la siguiente ventana:

BPRESUPUESTO PARA FI PERTODG GOMPRENDINGD EN
| Memoria de Gastos

Texto de la Memoria para el objetivo nt 1

-

-

En la columna Objetivo se escribe el nimero de objetivo (los objetivos deben
haber sido creados o definidos en la opcion "Gestion/ Objetivos".

En la de la derecha se teclea la memoria que corresponda. Para ello situar el
cursor en dicha celda y empezar a escribir.

Después se escribe el nimero de otro objetivo y su correspondiente memoria.

Para salir se debe pulsar el botén Ocultar.

A la vez que se introducen los gastos, GECE2000 va haciendo un control del
Presupuesto, tal y como se puede observar en la imagen siguiente:
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Saldo Inicial +
Ingresos 38.657.76
G Geeie 1.500,00

Objetivo: MANTENIMIENTO OPERATIVO DEL CENTRO I@ Diferencia 15778
Cargo a: EDUCACION SECUNDARIA, FORMACION PROFESIONAL Y EE. 00. DE -

Cuenta: RCEDIFICIOS Y OTRAS CONSTRUCCIONES —Informacion Fresupuestaria.de ...
422-C
Cantidades que se presupuestan. F3 ayuda en los codigos Guardary Salir |
Objetivo |Cargo a Cuenta Cantidad )

» 1 4700 20 ] Copigr Linea 1 3aldo Inicial 37.463.86
b Guardar 2 Ingresos 0,00
Cancalar 3 Recursos (1+2) 37.43 36
Cantral Prasup 4 Gastos 1.500.00

Borrar Presup I@Diferencia(}‘l) 35.963.86
e Ajustar — Confeccitn del Presupuesto (0,00%:)

hemaoria | f

El control lo hace de dos maneras:

En una primera obtiene la diferencia entre el saldo inicial mas los
ingresos con el total de gastos anotados, que si es cero indicara que por totales
el Presupuesto es correcto, aunque eso no signifique que sea cierto del todo, ya
que el cuadre ha de ser, también, por Programas, Administraciones Publicas y
por Conceptos distintos al 229. Esto se ve en la parte superior derecha de la
imagen anterior.

En la segunda compara por Programas, Administraciones Publicas y
por Conceptos distintos al 229, dependiendo de donde se encuentre el cursor
en la rejilla de la izquierda, que es donde se hace el presupuesto de gastos. En
la parte inferior derecha de la imagen se observa que la comparacion se la esta
realizando al programa 422-C.

Al pulsar Guardar y Salir, bien en el boton de Ingresos, bien en el de gastos,
GECE2000 informa si hay o no errores, indicando el nimero de lineas
incorrectas.

ATENCION . : kd

K

@ El presupussts no esta correctaments confeccionada,
Tiene 4 lineas incorrectas.

dhesea salir?

Si ils]

Hay tantas lineas como programas, conceptos distintos al 229 y
Administraciones Publicas que se encuentren en el saldo inicial, ademas de las que
tengan presupuestado ingreso y/ o gasto y no figuren en el saldo inicial.
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Cuando se entra en esta opcion:

En esta opcién se debe entrar cuando se hace un nuevo presupuesto
(previamente se debe de haber hecho una copia del anterior usando la opcion de menti
"Gestion/ Presupuestos/ Copias del Presupuesto™) o cuando se quiera modificar el del
curso académico corriente — o ejercicio en algunas Comunidades Autonomas. Antes
conviene hacer una copia del existente, como en el caso anterior.

RECOMENDACION:
Se deben hacer copias del Presupuesto cuando se vaya a modificar el
existente o cuando se formalice uno nuevo por cambio de periodo.

I1.5b Por Cuentas
Permite confeccionar un presupuesto por cuentas (de ingreso y/o de gasto) que estén
desglosadas. No tiene sentido usar esta opcion si no se ha desglosado previamente alguna

Cuenta.

El desglose de las Cuentas lo puede realizar el usuario mediante la opcion de ment
"Gestion/ Cuentas".

Como se hace:
Al seleccionar "Gestion/ Presupuestos/ Por Cuentas" aparece una ventana como la que
se muestra a continuacion:

. Presupuesto por Cuentas | _ (O] x|
| |Cuenta Descripcidn Presupusstada| — a |
» 101 RECURSOS MEC[229) |
10201 Legados y donaciones, legalmente adguindos
10202 Caonveniog
10203 Prestacidn de servicios
10204 enta de bienes
10205 Uso de instalaciones
10208 Intereses bancarios
10207 (Otros ingresos autorizados
1030 AYUNTAMIENTO
10302 COMUMIDAD AUTONOMA
10303 DIPUTACION PROVINCIAL
10304 M2 DE AGRICULTURA
10305 M2 DE ASUNTOS SOCIALES
10306 2 DE DEFENSA
10307 2 DE SAMIDAD
10303 UMIGN EUROFEA
10501 Concepta 226
10502 Concepta 230
10503 Concepta 480 =
Listar cuenta — :
’7 i |ngiesos Gastos  (* Todas | Guardar y Salir I Descartar cambios y Salit |
::’asar al Presupuesta de Pagzar al Presupuesto de Gastos
ngrescos

En ella figuran todas las Cuentas, tanto las oficiales, como las que haya definido el
usuario. Si una Cuenta esta desglosada solamente aparece la desglosada, ya que no tiene
sentido presupuestar en la Cuenta principal habiendo cuentas subordinadas.
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En la ventana se pueden distinguir dos partes:

La primera es la de introduccion de datos.

i, Presupuesto por Cuentas H=]
Cuenta D escripcitn Presupugstada =
p (101 RECIURS0S MEC [229)
10201 Legados v donaciones, legalmente adquirdos e
10202 Convenios
10203 Frestacion de servicios
10204 “fenta de bishes
10205 Uso de instalaciones
10206 Intereses bancarios
10207 Obrog ingresos autonizadosz
10301 AYUNTAMIENTO
10302 COMUNIDAD AUTONOMA
10303 DIPUTACION PROVINCIAL
10304 M2 DE AGRICULTURA,
10305 k2 DE ASUMTOS SOCIALES
10306 M2 DE DEFENSA
10307 M2 DE SANIDAD
10303 NIGM ELIROPES
10601 Concepto 226
10802 Concepto 230
10603 Concepto 480 -

Esta dividida en tres columnas: Cuenta, Descripcion y Presupuestado. Las dos
primeras columnas ya estan rellenas con los cddigos de las cuentas, tanto las oficiales, como
las creadas por el Centro (ver opcion Gestidén/ Cuentas) y su correspondiente descripcion. En
la tercera columna se introducen los importes presupuestados para cada una de ellas.

La segunda parte muestra varios botones:

Listar cuentas - _
[ " Ingrezos 0 Gastoz % Todas Guardar y 5 alir Descartar cambios y Sali

Pazar al Presupuesto de

Pazar al Presupuesto de Gastos
Ingrezos

Listar cuentas;

Guardar y Salir;

Descartar cambios y Salir;

Pasar al Presupuesto de Ingresos y

Pasar a Presupuesto de Gastos.

Con el boton Listar cuentas se puede elegir que en la rejilla de introduccion de
datos sélo aparezcan:

- las Cuentas de Ingresos, con lo que solo se verian aquéllas cuyo codigo de
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cuenta empiece por 1;
- las de Gastos, solo las de codigo 2;

- 0 Todas, y se verian todas las Cuentas, codigos 1y 2, tal y como se puede
comprobar en el ejemplo anterior.

Guardar y Salir indica que se guarde la informacién y se sale de la ventana;
pero con esta accion no se dispone del presupuesto oficial.

Descartar cambios y Salir, con este botdon no se graba nada de lo realizado,
quedando la informacion tal y como estuviera desde la ultima grabacion. Y se sale de la
ventana.

Pasar al Presupuesto de Ingresos: si se han introducido importes en ingresos,
pulsando en este botdn se pasa la informacion al Presupuesto Oficial de ingresos. Si no se
realiza esta accion, no se dispondra del presupuesto de ingresos (salvo que se haya introducido
por la opcidn "Gestidn/ Presupuesto/ Presupuesto Oficial - Ingresos") y, por lo tanto, no se
imprimiran los Anexos establecidos en la normativa sobre la autonomia de gestion.

Pasar al Presupuesto de Gastos: si se han introducido importes en gastos,
pulsando en este boton se pasa la informacion al Presupuesto Oficial de gastos. Sino se realiza
esta accion, no se dispondra del presupuesto de gastos (salvo que se haya introducido por la
opcion "Gestion/ Presupuesto/ Presupuesto Oficial - Gastos'") y, por lo tanto, no se imprimiran
los Anexos correspondientes.

AVISO IMPORTANTE:
Al pasar los datos al presupuesto de ingresos y/o al de gastos todos los
importes pasaran al programa base del centro y/o al objetivo 1. Esto quiere
decir que si se dispone de mas programas econdmicos y/o mas objetivos, se
tendrd que modificar la informacion del presupuesto en las opciones "Gestion/
Presupuesto/ Presupuesto Oficial - Ingresos" y "Gestion/ Presupuesto/
Presupuesto Oficial - Gastos", segin proceda.

Cuando usar esta opcion:

En esta opcion se debe entrar cuando se hace un nuevo presupuesto (previamente se
debe de haber hecho una copia del anterior, usando la opcion "Gestion/ Presupuestos/ Copias
del Presupuesto”), o cuando se quiera modificar el del curso académico corriente (o ejercicio)
y las cuentas estan desglosadas. Si no hay desglose se recomienda el otro sistema.

En el caso de modificacion del presupuesto se debe tener cuidado porque al pasar la
informacion, desde esta ventana, al presupuesto oficial, en éste se estan afiadiendo los nuevos
datos a los anteriores, por lo que se debe entrar en "Gestién/ Presupuesto/ Presupuesto Oficial
- Ingresos" y "Gestioén/ Presupuesto/ Presupuesto Oficial - Gastos" para eliminar o modificar
la informacion, con objeto de que se ajuste a los nuevos importes.
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RECOMENDACION:
Si el centro recibe ingresos de mas de un programa econdmico y/o establece
mas de un objetivo, se recomienda elaborar el presupuesto usando las otras
opciones: "Gestion/ Presupuesto/ Presupuesto Oficial - Ingresos" y "Gestion/
Presupuesto/ Presupuesto Oficial - Gastos".

I1.5¢ Copias del Presupuesto

Permite almacenar distintos presupuestos, recuperarlos y borrarlos. Estos
presupuestos se caracterizan por la fecha y hora en que se han grabado, ademas de por
un nombre que puede elegir el usuario. Siempre hay un presupuesto activo, que puede
ser sustituido por alguno de los almacenados.

Al guardar un Presupuesto, ademas del presupuesto en si, se hace una copia de
los Objetivos, Grupos, Cuentas y Memorias que corresponden a ese objetivo, de tal
forma que cuando se recupera, se recoge esa informacion.

Como se hace:
Al seleccionar "Gestion/ Presupuestos/ Copias del Presupuesto” se visualiza
una ventana como la que se incluye a continuacion:

. PRESUPUESTOS [_ (O] x|
—Presupuesto Guardados
Fecha y hora de grabacion y HNombre del Presupuesto
| Fecha v hora|Nombre | Guardar Prezupuesto Actual |
| &} pip |
HEsUEEram |
i |

En ella se observa que en la parte izquierda, titulada "Fecha y hora de
grabaciéon y Nombre del Presupuesto, no figura ningin dato, cuando se entra por
primera vez. En las siguientes saldra la lista de presupuestos guardados, si los hay.

En el lado derecho hay cuatro botones con las siguientes leyendas: Guardar el
Presupuesto Actual, Borrar, Recuperar'y Salir.

Guardar el Presupuesto Actual: Al pulsar este boton surge otra ventana en la
que se pide el nombre para el presupuesto, con un maximo de 30 caracteres.
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MOMBRE PARA EL PRESUPUESTO

]
A0 caracteres maximo

Cancelar

Una vez escrito el nombre, se acepta y, en ese momento, se activan los botones
"Borrar" y "Recuperar”, permitiendo realizar lo que indican.

. PRESUPUESTOS =] E3

~Presupuesto Guardados

Fecha y hora de grabacion y Hombre del Presupuesto

Fecha p hora| Mombre i Guardar Presupuesto Actual I
» 08/05/01 17:38:00 | Curso 93-00 Cong Ezc. 23-9-39

Borrar Lurgo 33-U0 Cons B sc. |
23-999

Hecuperar Lurso 39-UU Lons Esc. |
23-9-39

Salir |

Se puede observar que en la parte izquierda ya figura el presupuesto que se
acaba de guardar, con la fecha y la hora en que se ha realizado esa accion y el nombre
que se le ha puesto.

Borrar: Se activa o estara activada esta posibilidad si se guarda o existe algiin
presupuesto almacenado. En caso contrario, no estard activada. Pulsando este boton se
borra el presupuesto que se haya elegido de la parte izquierda de la ventana y cuyo
nombre figura en el propio boton.

Recuperar: Como su propio nombre indica, se recupera el presupuesto que se
haya seleccionado de la parte izquierda de la ventana (su nombre figura en el mismo
botdén). Cuando se realiza esta accion, el presupuesto que se recupera elimina el que
tuviera la base de datos. Si no se quiere eliminar, lo primero que se debe hacer es
guardar una copia del mismo.

Salir, se sale a la pantalla principal.

Qué nombre dar al presupuesto que se guarda:
El nombre se lo da el usuario. No obstante conviene ponerles uno que no
induzca a errores, por lo que se sugiere que se les denomine identificando el curso al
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que se refieren y dandole un orden si son varios (el programa ya les pone la fecha y
hora).

Por ejemplo, "Curso 1999-2000 versioén 1*" o indicando la fecha en que lo
aprobd el Consejo Escolar "Curso 99-00 C.E. de 23-09-00". El que se guarde antes de
hacer uno nuevo se podria llamar, "Curso 1999-2000 Definitivo" (con un maximo de
30 digitos).

Cuando usar esta opcion:
Siempre que se desee. Es recomendable hacerlo cuando se va a modificar un
presupuesto y, sobre todo, cuando se va a elaborar uno nuevo.

ADVERTENCIA:
Cuando se recupera un presupuesto, éste sustituye al que se podia ver e
imprimir hasta ese momento, es decir, elimina el anterior. Se recomienda que
si no se desea perder el que esta activo, se haga una copia del mismo.

Al recuperar un presupuesto no se recupera el saldo inicial, sino que el
programa lo calcula de acuerdo con la configuracion de la fecha de inicio del
presupuesto. Por tanto, si ese presupuesto correspondiera a un periodo anterior
al vigente, se deberd modificar dicha fecha en “Archivo/ Configuraciones/
Fecha de Inicio del Presupuesto”.
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I1.6 Apuntes

Apartados més importantes de la ventana de apuntes:

Tipos de apuntes a listar

Condiciones del filtro

Nuevo apunte
Tipo de apunte
Fecha de los apuntes
Explicacién
Importe - Suma automatica
Nif del proveedor
Apuntes de IRPF
Comparar con el presupuesto

Editar apunte

Listar

Cambiar cuenta

Asignar a proveedor

Imprimir

Ordenar

Volver

Editar IRPF

Duplicar Apunte
Duplicar Apunte normal
Duplicar Apunte de IRPF

En esta pantalla se puede buscar informacion o datos sobre los apuntes ya realizados y,
ademas, llevar a cabo toda la contabilidad pulsando en el boton Nuevo apunte.

EE [Gece2000 V. 2.10.05] Centro: CENTRO DE PRUEBA - SUPUESTO 9

F3 o doble click paratener aiyuc.ia —

— Tipos de apuntes que quiere listar — Condiciones delfiltra de apuntes

[ i0) Ingreso Banco: [ (4) Banco->Caja [En Explicacian .. I |Objetiva I

" (1)PagoBanco I (B) Caja->Banco |Emre las fechas ... I |Cuenta I

™ (@) Ingreso Caja [ (B) Gasto |Carg0 a Prg. fadm. P. I |Grup0 I

I~ (3PagoCaja I (7)P. Cohranza |Mif del proveedar | JImporte |

Tados Ios Tipos | [Ejercicios | LI FEE l_ e Ap. |

Nuewvo apunte | Editar spunte | Listar | Cambiar cuenta, | Agignar a provesdor | Imprimir | Crdenar | Woksar |
|U registros en |a lista Editar IRPF | Duplicar Apunte | |
[Saldo en Banca 48.263.35 [Saldo en Caja 101,38 [Pte. de Pago| 560110 [Disponible | 42.763.63

Latecls Esc cancelala modificacion gue se esté haciendo en un campo
[N Ap[ F Apunte]Explicacitn [Tipo [ FFactura]  F Pago]N Talan [ Cantidad| F Banco]
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En la mitad superior de la ventana

F3 o doble click paramigﬁ.é.r ayuda ——

— Tipos de apuntes gue quiers listar - Condiciones del filtro de apuntes
|_ [ (4) Banco->Caja |En Explicacian ... I |Objetiv0 I
" (1) PagoBanco I (5) Caja-»Banco |Entre las fechas .. I |Cuenta I
[~ (&) Ingreso Caja [~ (B) Gasto |Cargo a Pro. fAdm. P. | |Grupo |
[~ (3 Pogo Caje. [ (Z)P. Cobranza [Mif del proveedar | Jimporte |
Todos los Tipos | [Ejersicios | x| FsE l_ [NeAp I

se indican las caracteristicas de los apuntes ya realizados que se relacionaran en la mitad
inferior (que aparece de color gris y sin datos).

Es posible localizar facilmente cualquiera de los apuntes que se tengan grabados,
usando los marcos "Tipos de apuntes que quiere listar" y "Condiciones del filtro de apuntes".

—Tipos de apuntes gue quiere listar

[T (1)PagoBanco I {5 Caja-»Banco
[T (2 Ingreso Caja [ (B) Gasto
[ (3) Pago Caja [T (7P Cobranza

Todos los Tipos |

—Candicianes delfiltro de apuntes ———— F3 o doble click paratener ayuda ——
|En Explicacian ... I |Objetivu3 I
|Entre las fechas ... I |Cuenta I
[Cargo a Prg. fAdm. P. | |Grupo |
it del proveedor | importe |
!

Ejercicios | ~] FsE | [ap

Se debe seleccionar siempre el tipo de apunte que se quiere listar (uno, varios o todos)
que deben cumplir la condicion establecida en el filtro. Si no existiera esa condicion (todas las
casillas de "Condiciones del filtro de apuntes" en blanco) se listaran los apuntes de acuerdo
con el tipo o tipos elegidos.

Las casillas del marco rotulado "Tipos de apuntes que quiere listar", se marcan
haciendo clic con el raton. Cuando una casilla esta marcada, al hacer clic en ella se desmarca.
Dispone de un botén para marcar y desmarcar todos los tipos a la vez.

Los Tipos de apuntes establecidos son: (0) Ingreso Banco; (1) Pago Banco; (2) Ingreso
Caja; (3) Pago Caja; (4) Banco—Caja (traspaso de banco a caja); (5) Caja—Banco (traspaso
de caja a banco); (6) Gasto y (7) P. Cobranza (premio de cobranza).

-79-

MANUAL DE GECE2000



GECE,

— MANUAL DE GECE2000

En el marco rotulado "Condiciones del filtro de apuntes" se introducen las condiciones
que han de cumplir los apuntes que queremos ver en la relacion. Si no se introduce ninguna
condicién apareceran todos los apuntes del tipo o tipos seleccionados:

Las posibles Condiciones de filtro son las siguientes:

En Explicacién ...; Objetivo;
Entre las fechas...; Cuenta;
Cargo a Prg./Adm. P.; Grupo;
Nif del proveedor; Importe;
Ejercicios; FSE N° Ap.

El campo: "En Explicacion ..."

|En Explicacian ...

permite filtrar la relacion para que aparezcan los apuntes que se ajusten al patron que
introduzca en ¢él. El filtrado se hace de acuerdo a las reglas SQL, que le permiten usar
comodines: ? y * (? sustituye a cualquier cardcter; * sustituye a cualquier cadena de
caracteres).

Ejemplos:

Si el patron es: VIAJE* apareceran todos los apuntes que en explicacion tengan un
texto que empiece por la palabra VIAJE, como VIAJE A ITALIA, VIAJE
SEGOBRIGA, VIAJE DE ESTUDIOS, etc.

Si el patron es: *TEL* apareceran todos los apuntes que en explicacion tengan un
texto que contienen las letras TEL en cualquier parte: CONTADOR TELEFONO,
CABINA TELEFONOS, TELEFONO PUBLICO, ALCATEL, etc.

Si el patron es MARI??VIAJES apareceran tanto MARIO VIAJES como MARIA
VIAIJES pero no aparecera MARIANO VIAIJES, pues el comodin ? sustituye a un
caracter.

Si el patron es *OS apareceran apuntes como TELEFONOS, CORREOS,
UNIFORME ZAPATOS, etc.

Los comodines pueden combinarse en un patron, por ejemplo: Si el patron es *A?A*
apareceran todos los apuntes que contengan dos letras A separadas por un caracter
cualquiera, en cualquier parte de la explicacion.
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El campo: ""Objetivo"

|Dbjetive I

permite filtrar por cualquiera de los objetivos definidos. En este campo esta disponible la tecla
[F3] de ayuda. La relacion que se obtiene en pantalla es la de todos los apuntes que tengan ese
objetivo en el desglose. En esta ventana figura en el Total de la Seleccion el total que
corresponda al filtro realizado. Si se imprime esa relacion se obtiene al final del listado la
suma total del objetivo filtrado, que coincide con el anterior.

Los campos: "Entre las fechas..." permite introducir el rango en el que debe
encontrarse la Fecha del Apunte.

[Entre las fechas ... | |

Si en la primera de las casillas no se introduce una fecha y si en la segunda, la
informacion que se reflejara sera desde lo primero que se tenga en la base de datos hasta la
fecha elegida, incluido ese dia.

Si en la primera de las casillas se introduce una fecha y no en la segunda, la

informacion que aparecera sera desde la fecha solicitada hasta la fecha del ultimo apunte que
se tenga en la base de datos.

El campo: "Cuenta"

|Cuenta |

filtra por la cuenta a la que se ha anotado el apunte. En este campo también se admiten
comodines. Pulsando la tecla [F3] se presenta la lista de cuentas. La relacién que se obtiene en
pantalla es la de todos los apuntes que tengan esa cuenta en el desglose. En esta ventana figura
en el Total de la Seleccion el total que corresponda al filtro realizado. Si se imprime esa
relacion se obtiene al final del listado la suma total del objetivo filtrado, que coincide con el
anterior. Ver también "Utilidades/ Apuntes agrupados por cuentas".

El campo: "Cargo a Prg./Adm.P."

[Carga & Pra. Zsdm. P, |

permite filtrar por el Programa o Administracion Publica a la que se ha cargado el apunte.
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(Ayuda (F3) disponible). En esta ventana figura en el Total de la Seleccion el total que
corresponda al filtro realizado. Si se imprime esa relacion se obtiene al final del listado la
suma total del objetivo filtrado, que coincide con el anterior. Ver también
"Informes/Libros/Libro del Programa" e "Informes/ Libros/ Libro de Adm. Publica".

El campo: "Grupo"

[Grupa |

filtra por el grupo al que se ha anotado el apunte. Esta disponible la ayuda con la tecla [F3]. En
esta ventana figura en el Total de la Seleccion el total que corresponda al filtro realizado. Si se
imprime esa relacion se obtiene al final del listado la suma total del objetivo filtrado, que
coincide con el anterior. Ver también "Utilidades/ Gastos por Grupos".

El campo: "Nif del proveedor"

[Hif del proveedor I

permite filtrar por el proveedor al que se ha adjudicado el apunte. Pulsando [F3] se abre la
tabla de proveedores, en la que se puede elegir aquél que se necesite.

El campo: "Importe"

[Importe |

permite filtrar por el importe exacto de un apunte o indicando un intervalo de importes.

Pulsando la tecla [F3] se obtiene informacién de como introducir los intervalos
de los importes, tal y como se ve a continuacion:

] GECE2000 =l

Se filtrardn apuntes gequn los siguientes modelos:

100600 oz apuntes en que 100< =lmparte< =600

100; loz apuntes en que 100<=Imparte
600 loz apuntes en que Irmparte< =600
100 loz apuntes en que 100 = [mparte

El campo: "Ejercicios"
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|Ejer|:i|:i|:|5 LI

permite visualizar los apuntes de ejercicios cerrados, si bien, NO se pueden modificar. Solo se
pueden listar, imprimir u ordenar.

Pinchando sobre la flecha hacia abajo se mostrara la lista de ejercicios cerrados, si los
hay.

|Ejern:in::i|:|s LI
2000
Cambiar cuent| =in Cerrar

En este caso esta cerrado el ejercicio 2000 y se supone que no lo estan el ejercicio
2001 y lo que se lleve de 2002.

Pinchando sobre “Sin Cerrar” se volveria a la situacion inicial. O saliendo de la
ventana de apuntes y volviendo a entrar.
Elegido uno de los ejercicios cerrados, se pueden filtrar los apuntes usando todas las

Condiciones del filtro de apuntes, pudiéndose imprimir los apuntes listados.

En el campo: "F.S.E."

|F.5.E.

se puede filtrar por cada una de las Acciones definidas en la Configuracion del Fondo Social
Europeo, incluida la X, es decir la de los Fondos mixtos.

En el campo: "N° Ap."

N A,

se puede elegir un apunte en concreto, o varios dependiendo de la seleccion que se realice, de
acuerdo con el formato que se muestra a continuacion pulsando la tecla [F3]:
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GECE2000 : x|
Se fltraran apuntes segun los siguientes modelos:

100,600 los apuntes en que 100<= No Ap, < =600

100; los apuntes en gue 100<= N Ap,
2B00 los apuntes en gue M Ap, < =600
100 los apuntes en que 100 = MO Ap,

"""""" Aceptar

Los filtros pueden combinarse entre si, es decir, se puede filtrar por varios campos a la vez.

Los ocho botones que se encuentran debajo de los marcos y encima de la zona
destinada a la relacion de apuntes, estan rotulados de acuerdo a la funcidon que realizan.

Muevo apunte Editar apuntel I__istarl Cambiar cuenta ﬂsignarapmveedorl Irprirnir | Qrdenar | Walver |

Nuevo apunte; Editar apunte; Listar; Cambiar cuenta; Asignar a proveedor; Imprimir;
Ordenar y Volver.

A continuacion se analizan por separado.

"Nuevo apunte' permite grabar un nuevo apunte. Lleva a la misma pantalla que la de
edicion de un apunte, y es el inico momento en que puede cancelarse la grabacion de
un apunte. Ha de tenerse presente que los apuntes grabados efectivamente no pueden
ser borrados.

Apartados mas importantes de un nuevo apunte:

Tipo de apunte

Fecha de los apuntes
Explicacién

Importe - Suma automatica
Nif del proveedor

Apuntes de IRPF

Comparar con ¢l presupuesto

La pantalla que se abre tiene dos partes bien diferenciadas.

La superior hace referencia a la informacion general del nuevo apunte,
adjudicandole el numero de orden que corresponda: Tipo de apunte, fechas,
importe total, explicacion, NIF del proveedor, si procede, y botéon de /RPF
para aquellos apuntes que lleven retencion del impuesto.
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-DATOS DEL APUNTE N* 47

— Tipo de apunte
(I} Ingresa Banca
(1) Pago Banco

(2) Ingreso Caja
(3) Pago Caja

(4) Banco —> Caja
(5) Caja —» Banco
(6) Gasto

i e T Hie Bie e N

(7 Premio Cobranza

Fecha apunte  [2111,m Fecha factura |21f11.-"2901 Fecha de pago |21f11.-"2901

M Talan

o Transf. I
Impore = Surna automatica de desgloses r
Explicacian I
MIF provesdar I |

[ |R.FF. Para este apunts

En la parte inferior, lado izquierdo,

-DESGLOSE DEL APUNTE

Obijetivo |Cargo a [Cuenta Importe]  Grupo| FSE
4224 a

4
*

se introduce el numero del “Objetivo”, el codigo del “Cargo a”, que
hace referencia al Programas o Administracion Publica, el codigo de la
“Cuenta” que se refiere al epigrafe de gasto, el Importe, el codigo del
Grupo y el del FSE (Fondo Social Europeo), pudiéndose desglosar en
tantas lineas como sea preciso. El total de los importes de estas lineas
debe coincidir con el del apunte que figura en la parte superior de la
pantalla. Si se marca la casilla titulada “Suma automatica de
desgloses”, no hace falta escribir la cantidad total del apunte en el
campo Importe, ya que el programa introduce automaticamente el total
de lo que sumen los desgloses. La columna Grupo se puede dejar con
un 0 (cero), que corresponderia al Centro y la de FSE se puede dejar en
blanco; el resto es de obligatoria cumplimentacion (con la tecla [F3] se
obtiene la ayuda necesaria).

En el lado derecho se informa del significado de los codigos
introducidos en el izquierdo, una vez cubierta la totalidad de la linea de
desglose.

Objetivo
kAMTEMIMIENTO OFPERATID DEL CEMTRO

Cargo a Programa o a Otra Administracidn Publica
EDUCACION IMFAMTIL Y PRIMARS.

Cuenta

Grupa
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Lo primero que se debe hacer al entrar en esta pantalla (al pulsar el
botdn Nuevo apunte) es seleccionar qué tipo de apunte se va a realizar:

Ingreso Banco; Pago Banco; Ingreso Caja; Pago Caja; Traspaso Banco a Caja;
Traspaso Caja a Banco y Gasto.

Por defecto siempre figura del tipo (1) Pago Banco (se entiende que
seran los mas numerosos), tal y como se puede observar en la imagen
siguiente:

R :I'-ipl:u de apunte“

" [1] Pago Banco

" [2) Ingreso Caja
" [3) Pagao Caja

" [4) Bancao > Caja
" [5) Caja > Banco
" [E) Gazto

1 [7]|Premio Cabranza

Una vez elegido, apareceran las casillas que se deben rellenar. Todas
ellas deben ser cubiertas, salvo la del NIF del proveedor (apuntes de tipo (1),
(3) y (6)), aunque es muy conveniente su cumplimentacion para poder obtener
informaciéon o realizar otro tipo de acciones. Ver "Informes/ Pagos a
Proveedores" y "Utilidades/ Emitir Transferencias".

Después se rellenaran todas las casillas, teniendo en cuenta que la fecha
del apunte dependera del tipo de apunte:

Tipo (0) Ingreso Banco: La fecha del apunte debe coincidir con la fecha
que figure en el extracto bancario.

Tipo (1) Pago Banco. El pago es el abono, por parte del Centro, de una
deuda contraida con una empresa. El Centro paga cuando emite el talén u
ordena una transferencia. En ese momento se debe contabilizar el pago por
parte del Centro.

La fecha del apunte sera la fecha en que se ha producido el gasto (ver
Tipo (6) Gasto). La fecha de pago es aquella en que el centro formaliza/entrega
el talon bancario u ordena la transferencia. El pago por parte del banco se
anota fuera del apunte, en "Utilidades/ Control de talones y transferencias", o
desde la ventana de apuntes, después de haber sido guardado, en la columna "F
Banco".

La fecha del apunte y la del pago coincidiran si previamente no se ha
contabilizado el gasto. Por otro lado, deberan coincidir esas fechas cuando se
contabilicen las comisiones bancarias, las domiciliaciones, si no se dispone de
factura previa (se recuerda que las domiciliaciones estan prohibidas por la
normativa vigente).
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Tipo (2) Ingreso Caja. La fecha del apunte coincide con la fecha del
ingreso.

Tipo (3) Pago Caja. Generalmente, la fecha del apunte coincidira con
la del pago. Sin embargo, podria anotarse primero el gasto y cuando proceda el

pago.
Tipo (4) Banco—»Caja: traspaso de banco a caja. La fecha del apunte y

la del pago/ingreso deben coincidir necesariamente. También seré igual a la
fecha del banco, es decir, la del extracto bancario

Tipo (5) Caja—Banco: traspaso de caja a banco. La fecha del apunte y
la del pago/ingreso deben coincidir.

Tipo (6) Gasto. El gasto es el compromiso que se adquiere con una
empresa, valorado econdmicamente. Contablemente se reflejara mediante un
apunte en el momento en el que se adquiere ese compromiso, o bien, cuando la
empresa envia el material o presta el servicio solicitado. Es, pues, anterior al
pago. La fecha de pago por parte del Centro y la fecha de pago por parte del
banco se han analizado en parrafos anteriores (ver apuntes de Pago Banco).

Los campos o casillas comunes a todos los Tipos de apuntes son: Fecha
del apunte, Importe, Explicacion y la casilla “Suma automatica de desgloses”.
El Desglose no aparece en los apuntes de traspaso (4) Banco a Caja, (5) Cajaa
Banco.

Fecha apunte |21|,f11|,fu1
Impaorte I = Suma automatica de desgloses r

Explicacian I

Los de Tipo (0) Ingreso Banco y (2) Ingreso Caja llevan los campos
comunes, citados en el parrafo anterior.

El de Tipo (1) Pago Banco lleva, ademas de los comunes, Fecha de
Factura, Fecha de Pago, N° de Talon o Transferencia y NIF del proveedor,
como se puede ver en la imagen siguiente:
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 Tipo de apunte

[0} Ingreso Banco

Fecha apunte  21411,/m Fechatactura [21/11/01 Fechade page  [21/11,01

M Taldn I

& (1) Pago Banco o Transf.

(2 Ingreso Caja Irmporte = Suma sutomatica de desgloses [
€ (@ Pago Ceja Explicacian I
" (9)Banco —> Caja NIF proveadaor I I

 (8) Caja—> Banco
© (B) Gasto

C (7) Premio Cobranza

[~ LR.P.F. Para este apunte

El de Tipo (3) Pago Caja lleva los mismos que los de pago Banco,
excepto el N° de Talon o Transferencia.

El de Tipo (6) Gasto lleva ademas de
proveedor

los comunes, el del NIF del

La Fecha de apunte (por defecto siempre figura la fecha del dia)

dependera del tipo de apunte a realizar, tal y
parrafos anteriores.

como se ha explicado en los

En Importe se introducird el total. Si se marca la casilla titulada “Suma

automatica de desgloses”, no hace falta escribir

la cantidad total del apunte en

este campo, ya que el programa introduce automaticamente el total de lo que
sumen los desgloses. En los apuntes con retencion de I.R.P.F. se incluira el

liquido en el apunte que lo genera y la retencion en el apunte correspondiente.
Esto se realiza automaticamente si se selecciona apunte con [.LR.P.F.

Con la tecla [F2] se accede a la calculadora de GECE2000,

I Q.
|_ Ewos | Pas | Enwiar Resultado |

M | Retoceso | Bovar | Bowartodo |
| 7] 8] 8] 7] el
TR R I I I A
M| 1|2|3|-|”H|H"v
aal I R P R

que permite trasladar el valor calculado a la citada casilla pulsando en el boton
Enviar Resultado. También dispone de los botones Euros y Ptas. para traducir

los importes a un sistema u otro.

En Explicacion se puede anotar lo que el usuario crea mas conveniente, sin
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embargo, y teniendo en cuenta que aparecera en todos los libros, conviene que sea
clara y que con ella se pueda identificar a qué corresponde. Si se escribe solamente el
nombre del proveedor no se estard diferenciando el apunte con respecto a otro
perteneciente al mismo. Se recomienda escribir el nimero de factura, cuando proceda
(por ejemplo, Fra. 123456/02 mas la explicacion). La tecla F3 o un doble clic en el
campo explicacion permite acceder a una tabla del usuario con explicaciones
predefinidas. Al pulsar con el ratén en este campo aparece un nuevo boton Listas de
alumnos, por si hiciera falta introducir el nombre de un alumno en explicacion.

En el campo Fecha Factura se anotara la fecha que figure en la factura o en el
documento que justifique el gasto.

En el de la Fecha de Pago se debe introducir la fecha en que el Centro
formaliza/entrega el talon bancario u ordena la transferencia. Si es por caja, la fecha en
que se hace efectivo el pago al proveedor.

En el campo N° de talon o transferencia, en apuntes de pago por banco, si se
pulsa la tecla F3 o un doble clic se realiza una rotacion por los valores Tl. (talon) Trf.
(transferencia) Domiciliado y Comision bancaria.

En la casilla NIF proveedor se introduce el que se corresponda con el
proveedor. Pulsando la tecla F3 aparece la lista de proveedores. Con [Entrar] en el que
interese se sitlia en ese campo el NIF y en el de al lado el nombre asociado a ese NIF.
Si no existiera en la base de datos de Proveedores se puede introducir desde esta
ventana. Para ello se escribe el nuevo NIF, el programa indicara que no existe, dando
la oportunidad de incluirlo en la base de datos, como si se hiciera desde la opcion
"Gestion/ Proveedores".

Si se selecciona que el apunte tiene retencion de IRPF (solo en los de Tipo (1),
(3) y (6)) pulsando en la casilla correspondiente, aparece la pantalla siguiente:

Calculo de Importes asociados al | R.P.F.

Retencion: 18% Redondeo: N

Sino se hubiera configurado el porcentaje de retencion en la opcion "Archivo/
Configuraciones/ IRPF", el programa mostraria por defecto el 0%
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El % se puede modificar pulsando el boton Cambio del % de IRPF.

En la primera fila se introduce el importe, el integro o liquido que lleva
retencion, y en la segunda el total del que no lo lleva.

Cuando se sitiia el cursor en cualquier casilla de la primera fila (Sujeto a
retencion) se muestra el boton Calcular,

Calculo de Importes asociados al |.R.P.F.

Retencion: 18% Redondeo: N

Sujeto & retencian

Mo sujeto a retencion

Importe del apunte _
Importe de la retencion _

Cambio del % de IRFPF

al que se debera de pulsar una vez introducidos los datos. Si el resultado obtenido es
correcto, se pulsa al boton Salir. El importe liquido se colocard, automaticamente, en
la casilla del Importe del apunte. Si se deseara rectificar los datos, pulsando dos veces
en el recuadro del IRPF se vuelve a activar la ventana, pudiéndose modificar lo
incorrecto. Si el porcentaje estuviera mal, pulsando en el boton de Cambio del % de
IRPF se puede modificar, volviendo a pulsar el boton Calcular para que lo haga de
acuerdo con los cambios. Saliendo, se introduce el liquido en la casilla del Importe.

El botén Listas de alumnos aparece en la ventana cuando se pulsa el raton en el
campo "Explicacién". Con un clic del raton en "Listas de alumnos" aparecera la lista
de alumnos que previamente se ha configurado en "Archivo/ Configuraciones/ Fichero
de Alumnos", de la cual se selecciona el que se necesite y con [Entrar], se incluira en
la casilla "Explicacion". Esta lista es util para hacer los apuntes de ingreso individual
del comedor o del Seguro Escolar.

Después se debe rellenar el desglose, en todos sus campos, salvo el de FSE
(Fondo Social Europeo), si no se necesita. El grupo se puede dejar con el nimero cero,
pero no en blanco.

En la parte inferior de esta pantalla (Nuevo Apunte) figuran los siguientes
botones:

Guardar Copiar Linea del dezgloze | LCancelar Comparar con Presupuesto
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Con Copiar Lineas del desglose se pueden copiar lineas ya cubiertas para
aquellos casos en que se repitan datos, aunque alguno de ellos deba modificarse.

Con el boton Cancelar se sale del apunte sin grabar, es decir, si era un apunte
nuevo, es como si nunca se hubiera realizado.

Comparar con el Presupuesto informa sobre la situacion de la contabilidad en
relacion con el Presupuesto (tanto para ingresos, como para gastos), dependiendo de la
linea en que esté situado el cursor.

Se compara, por un lado, lo contabilizado en un determinado Objetivo, Cargo
(se refiere al Programa Econdmico o Administracion Publica) y Epigrafe (Cuenta de
ingreso o gasto) con lo presupuestado para esos mismos apartados y, por el otro entre
el Epigrafe y lo presupuestado globalmente para el mismo.

En definitiva, se comparan, en primer lugar, la linea del Anexo III del objetivo
elegido que se corresponda con el Programa Econdmico o Administracion Publica y el
epigrafe de gasto. Y en segundo lugar con la cuenta del Anexo I o II, dependiendo de
que se comparen los ingresos o los gastos.

En el ejemplo que se muestra a continuacion se comparan el Programa 423-B
"Comedores Escolares", epigrafe de Gasto 213 "Trabajos realizados por otras
empresas" y Objetivo 1 "Mantenimiento operativo del Centro".

rTipo de spunte—————— Facha apunte |31,fuwt|3

() Ingresa Bansn

(1) Fago Banco
(21lngreso Cajg Importe |2584,44 = Suma automética de desgloses ¥
(&) Paga Caja Explicacion IFra. 703 comedor de enero

() Banco—> Caja
(5] Caja—> Banco
(B) Gasto

MIF proveedor  |733025698

i IO e Hin Biie Nis e |

() Premio Coliranza

F3 o doble click para tener ayuda. [ g 10.400,00

DESGLOSE DEL APUNTE

Objetivo |Cargo & |Cuenta Importe|  Grupo |FSE
» 1 4238|213 258444 i

Diferenc .10

Guardar Copiar Linea del desglose | Cancelar | | Comparar con Presupuesto |

En el Anexo III, hoja del Objetivo 1, se cruzaria la fila del programa 423-B
con la columna del epigrafe de gasto 213 Trabajos realizados por otras
empresas.
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Anexo III

Objetivo 1: Mantenimiento operativo del Centro

Programa/Concepto

Trabajos empresas

423-B

10.400,00

Y el Anexo II, epigrafe de gasto "Trabajos realizados por otras
empresas", independientemente del programa econdémico y del objetivo
(equivalente a la linea de totales del Anexo IV, columna del epigrafe de que se
trate; la linea de totales de este Anexo coincide con el Anexo II), se veria tal y
como se muestra en la imagen siguiente:

Gastos del concepto 229

. Reparacion v conservacion de edificios v otras construcciones

. Reparacion v conservacion de maguinaria, instalaciones v utillaje

- Reparacion v conservacion de elementos de transporte

- Reparacion v conservacion de mobiliario v enseres

. Reparacidn v conservacion de equipos para procesos de la informacion

. Material de oficina
. Mabiliario v equipo

Suministros
. Comunicaciones
- Transportes
. Primas de seguros
. zastos diversos

Trabajos realizados por ofras empresas

Gastos de conceptos distintos al 229

4.500,00
600,00
500,00

2.500,00

890,00

§.200,00

11.400,00

5.410,69
12.400,00

1.002,29

TOTAL

48.502,98

Ver "Informes/ Estado del Presupuesto" para comprobar, en un

momento determinado, la situaciéon de la contabilidad en relacion con el

presupuesto.

Pulsando en el boton Guardar se archiva el apunte, que ya no podra ser

borrado.
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Si el apunte tenia IRPF se generara otro de Gasto por el importe de la
retencion (el calculado en la ventana antes descrita), con cargo al mismo
proveedor, objetivo, programa, grupo y/o FSE que lleve la primera linea del
apunte que lo generd.

Si el apunte es de pago y en el desglose se adjudica a la cuenta "215-
Seguro Escolar (Pago/traspaso), se generaran automaticamente dos apuntes por
el importe del Premio de Cobranza.

En ambos casos (apunte de [.R.P.F. o de Seguro Escolar) se generaran
los apuntes correspondientes si han sido realizados utilizando el boton de
Nuevo apunte.

Una vez guardado el apunte, GECE2000 informa de la realizacion de
los nuevos apuntes en los dos casos relatados anteriormente abriendo, a
continuacion, una ventana en la que informa que se ha creado un nuevo apunte
(el que se acaba de guardar) y preguntando a la vez si se desea realizar otro
nuevo apunte, tal y como se muestra en la imagen siguiente:

SE HA CREADD EL APUNTE

|
i Desea crear oo apunte™?

Cancelar

Si se contesta Si, pulsando a continuacion el botdn Aceptar, se abre la ventana
de Nuevo Apunte, para crear otro apunte.

Si, por el contrario, se opta por el No y se pulsa Aceptar o, directamente se
pulsa Cancelar, se vuelve a la pantalla de Apuntes.

"Editar apunte' muestra una pantalla con toda la informacion del apunte para
poder hacer las modificaciones que fueran precisas.

Hacer un doble clic con el ratéon en un apunte de la relacion o pulsando la
tecla [Entrar] equivale al boton Editar apunte. La tecla [Esc] es igual al
botén Volver.
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-DATOS DEL APUNTE N® 43

Fecha apunte |1 2/02/03
|384,85 = Buma automética de desgloses ¥

IDDnacién FCT Imprentala Regional, S.L.

—Tipo de apunte
& (0} Ingreso Banco
1y Pago Banca

(2) Ingreso Caja
(4] Pago Caja

(k) Gasto

i e

) Banco—> Caja
(5 Caja—> Banca

71 Premio Cobranza

Irmporte

Explicacion

-DESGLOSE DEL APUNTE

F3 o doble click para tener ayuda. F2 en Importe para Calculadora

Cargo & |Cuenta Importe| Grupo |FSE Objetivo
b |422-C 10201 384,65 1]
*
Cargo a Programa o a Otra Administracion Plblica
EDUCACION SECUNDARIA, FORMACION PROFESIONAL
Cuenta
Legados v donaciones, legalmente adquindos
Grupo
Guardar | Copiar Linea del desglose | Cancelar | Cormparar con Presupuesto |

Se puede observar en la imagen anterior como este apunte de Ingreso Banco
solo se puede cambiar a Ingreso Caja (los demas tipos de apuntes estan
desactivados). Es decir, un apunte de ingreso no se puede cambiar a Gasto o
Pago (banco o caja). En el supuesto de uno de Gasto o Pago (banco o caja)
tampoco se podria cambiar a ingreso.

En los campos en los que se requiere un codigo esta disponible de la tecla [F3]
para la Ayuda. En el campo Cuenta se muestra la ventana de la opcion

"Gestion/ Cuentas", restringida a las posibles Cuentas a elegir.

Para afiadir un desglose a un apunte basta con poner el cursor en la primera
casilla libre de la rejilla rotulada "Desglose del Apunte". En concreto debe
situarse el cursor sobre cualquier celda de la fila del * (asterisco).

-DESGLOSE DEL APUNTE

Cargo a

Cuenta

Importe

Grupo

FSE

422-C

102mM

384,65
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Cuando se ha terminado de modificar la informacion, se puede grabar pulsando
en el boton Guardar (hace efectiva las modificaciones) o en Cancelar y
entonces el apunte queda como estaba antes de entrar a esta pantalla (no se
modifica).

Debe editarse un apunte cuando sea preciso cambiarle el Tipo de Apunte,
modificar el importe o afiadir o eliminar desgloses.

el cambio de apunte de Tipo (6) Gasto a Tipos (1) o (3), Pago Banco o
Pago Caja, respectivamente, puede hacerse desde esta ventana, aunque
se recomienda el uso de la emision de transferencias porque realiza
este cambio automdticamente (ver "Utilidades/ Emitir
Transferencias").

El resto de modificaciones (fecha del apunte, explicacion, fecha de factura,
fecha de pago, numero de talon, o fecha de banco) se pueden hacer desde la
ventana de apuntes, si estan listados.

ADVERTENCIA:
La modificacion de un apunte no debe realizarse si ya se ha remitido a
la Delegacion/ Direccion Provincial la Cuenta de Gestion que
corresponda, porque esos cambios darian lugar a una Cuenta de
Gestion distinta, lo que implica aprobacion por el Consejo Escolar y
nuevo envio a la Delegacion/ Direccion Provincial; salvo que sea por
orden de la citada Unidad.

No obstante lo anterior, si debe hacerse el cambio de Gasto a Pago
aunque las Cuentas de Gestion ya hayan sido liquidadas. Esta
modificacién no cambia la Cuenta de Gestion.

RECOMENDACION:
La solucién més correcta, si se ha detectado un error, es duplicar el
apunte erréoneo, cambiarle los signos de los importes (apunte y
desglose) y actualizarle la fecha. A continuacién hacer un apunte
nuevo con la misma fecha del apunte de correccion y los datos
correctos. Ver en este apartado el boton Duplicar Apunte.

"Listar" construye, en la parte inferior de la ventana, la relacion de apuntes de
acuerdo a los tipos y condiciones expresados en la parte superior.
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—Tipos de apuntes que guiere listar —Condiciones delfiltro de apuntes F3 o doble click paratener ayuda ——

[T {0y Ingreso Banco [ (4) Banco->Caja |En Explicacian ... I |Objetiv0 I
M (1)PagoBanco T (5) Caja->Banco |Entre las fechas ... I |31|."1 0/02 |Cuenta I
" (2)Ingreso Caja [~ (B) Gasto |Cargo a Prg. fAdm. P. I |Grup0 I
[~ (3 Pago Cajsn. [ (2P Cobranza |Nif del proveedar | Jmporte |11,05;1an,03
Todos los Tipos || | Eercicios | =] FsE | e
MNuewo apunte | Editar apunte | Listar | Cambiar cuenta | Asignar a proveedar | Imgrimir | Ordenar | Yolbser |
|2 registros en la lista Editar IRPF | Duplicar Apunte | | Total Seleccion = 136,02
|Saldo en Banca | 46.175.97 [Saldoen Caja| 101,38 [Pte. de Pago| 341366 |Disponiale | 42 663,69
Latecla Esc cancela la modificacidn gue se esté haciendo en un campo
N Ap| F Apunte |Explicacian Tipo | FFactura| F Pago|N Talan Cantidad| F Banco
4 09/09/02 |Fra. 37658/02 consumao teléfanao, ju |1 09/09/02| 08/09/02 |Daomiciliada 12302 08/09/02
3| 31/08/02 |Comision tarjeta. Reclamar 1 310802 | 31/08/02 | Cornigian Bang 12.00| 31/08/02
Desgloses del apunte n 5 (F3 informa del desglose) X .
Se debe solictar confirmacion para —
[Okijetiva_[Cargo & [Cuenta [ Importe | Grupo[FSE | ? e —— apumei
» |1 |422'C |2Dg | 123'02| Dl | efectuadas desde esta pantalla?
Si & Mo

En la imagen anterior, al pulsar el boton Listar se han listado, en la parte
intermedia de la ventana, todos los Apuntes de tipo (1) Pago Banco, realizados
hasta el 31 de octubre de 2002 y cuyos importes son iguales o superiores a
11,05 euros e inferiores o iguales a 180,03 euros.

La lista de apuntes aparece ordenada del ultimo apunte grabado al primero.

Si se modifican tipos o condiciones es necesario pulsar este boton para que se
actualice la relacion.

"Cambiar de cuenta'" permite cambiar la cuenta de los apuntes relacionados a
otra cuenta. Para ello deben estar filtrados por la cuenta de origen.

Como se hace:

Primero se fija en la casilla “Cuenta” la que se desea cambiar, asi como el tipo
de apunte. Si se precisa alguna otra condicidon, se afiade en la casilla
correspondiente (explicacion, NIF, entre fechas, etc.). Después se pulsa
"Listar" para que aparezcan los apuntes en la parte inferior de la ventana.
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—Tipos de apuntes que quiere listar — Condiciones del filtro de apuntes F3odoble click para tener ayuda ——
M (0} Ingreso Banco W (4) Banco->Caja |En Explicacian ... I*comedm* |Objet\v0 I
W (1)Pago Banca W (5) Caja->Banco [Entre las fechas .. | [Cuenta |208
W (2)Ingreso Caja. W (B) Gasto |Cargo a Prg. fAdm. P. | |Grupo |
W () PagoCaja W (7)P. Cobranza JMif del proveedar | Jmporte |
Mingin Tipo ||| Eercicios | = FsE | e |
Nuewvo apunts | Editar spunte | Listar | Cambiar cuenta | Asignar g provesdor | Irnprirnir | Crdenar | Wokser |
|5 registros en la lista Editar IREF | Duplicar Apunte | | Total Selecoidn = §195 61
|Salda en Bancal 46.175.97 [Saldo en Caja 101,38 |Pte. de Pagol 341366 Dispanible | 42.063,69
Latecla Esc cancela la modificacion que se esté haciendo en un campo
MNAp| FApunte [Explicacian Tipo | FFactura)  FPago|MN Taldn Cantidad | F Banco
4 ﬁ 31/01/03 |Fra. /03 comedor de enero b 2.584,44
36| 31/01/03 |Fra. 8/03 comedor de diciembre  |B 2.065.08
37| 3101403 |Dewvolucidin fra. 35896/02 comedor B -2 337.47
35| 312402 |Fra. 35896/02 comedar de diciemk |1 31A2/02) 31/07/03|TH. 233247
19| 31/10/02 |Fre. 66/02 comedoar de octubre 1 3110402 09711/02 | T, 9/02 3.526.29| 10/11/02
Desgloses del apunte nt 39 (F3 informa del desglose) S e calieier Camiieein faEs
[Okjetivo_ [Cargo & [Cuenta. [ Irmporte] Grupo[FSE | ¢ a5 modificaciones de apunlel?s
L4 |1 |422'C |ZDB | Z 584'44| Dl ‘ efectuadas desde esta pantalla?
Si © Mo

En el ejemplo de la imagen se han seleccionado todos los apuntes en los que
figure en Explicacion el texto "comedor", en cualquier posicion y que se hayan
adjudicado a la cuenta 208 Suministros.

A continuacion se pulsa el boton Cambiar de cuenta. En la ventana que se
muestra pide el codigo de la nueva cuenta.

CAMBIO DE CUENTA o x|

Codigo de la cuenta a la que se pasaran estos apuntes:

Aceptar

Cancelar

Se introduce el nuevo codigo, por ejemplo el 213 Trabajos realizados por otras
empresas.
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CAMBIO DE CUENTA i x|

Codigo de la cuenta a la que se pasaran estos apuntes;

Aceptar

Cancelar

213

Una vez escrito se pulsa Aceptar (si se pulsara Cancelar no se produciria
ningiin cambio).

A continuacion sale un mensaje de confirmacién de la accién:

& Se cambiara la cuenta 208 de los apuntes listados o sus desgloses a la cuenta 213,
¢Es lo que desea hacer?

Si | Mo

Es decir, se insiste si realmente lo que se quiere es cambiar los desgloses
cargados a la cuenta seleccionada (208) por la nueva cuenta (213).

Si se elige el boton S7 se efectuard e cambio. Si No, se cancelard y, por tanto,
se anulara dejando las cosas como estaban.

Cuando hacerlo:
Cuando lo precise el usuario, pero con la precaucion de no modificar periodos
justificados.

"Asignar a proveedor" permite adjudicar un conjunto de apuntes que
cumplen unas determinadas caracteristicas, las del filtro, a un proveedor
determinado. Se trata de apuntes que no tienen adjudicado un proveedor.

Como se hace:
Primero se introducen las condiciones en las casillas correspondientes.

Luego se elige el tipo de apunte (1), (3) y (6) que son los de pago y gasto.
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—Tipos de apuntes que quiere listar —Condiciones del filtro de apuntes F3 o doble click paratener ayuda ——
¥ (0) Ingreso Banco ¥ (4) Banco->Caja |En Explicacian ... I*DE comedor* |Objetiv0 I
v (1) Pago Banco @ (5) Caja->Banco |Entre las fechas ... I |Cuenta I
¥ (2) Ingreso Caja W (B) Gasto |Carg0 a Prg. fAdm. F. I |Grup0 I
¥ (3)Pago Caja. W (7) P. Cobranza [Nif del proveedar | JImporte |
Ningin Tipa | [Eiercicios | ~] FsE [eap |
Muewvo apunte | Editar apunte | Listar | Camhbiar cuenta | Asignar a proveedoaor | Imgrimir | Ordenar | Wolver |
3 registros en la lista Editar IRPF | Duplicar Apunte | | Total Seleccion = 3.526,29
[Salda en Banco| 46.175,97 |Saldoen Caja | 101,38 |Pte. de Pago 341366 |Disponiale | 42.853,63
Latecla Esc cancela la modificacion gue se esté haciendo en un campo
MWAp | FApunte|Explicacion Tipo | FFactura| FPago|N Talén Cantidad| F Banco
» ﬁ 31/01/03 | Devalucion fra. 35896/02 comedor |6 -2.337.47
35| 31/12/02 |Fra. 35896/02 comedor de diciemk |1 IA2/02| 31/0703 | T 233747
19| 31110402 |Fra. 66/02 comedor de octubre 1 1A0/02) 09411,/02 | TH. 9/02 352629 10M11/02
5 =
[Ohiet |585g|0585 dellcf:lpunlte i 3 [ [ |nf0rmaltdel ieTglose()a [FsE | J3e debe solicitar confirmacion para —
JED orgoa HEe) U TRITRE, Lo las modificaciones de apuntes
3L |422-C |213 | -2.337.47] 0] | efectuadas desde esta pantalla?
Si ~ Mo

En el ejemplo de la imagen anterior se han seleccionado los apuntes en los que
en la casilla "Explicacion" figura el texto "02 comedor" en cualquier posicion
y los tipos de apuntes (1), (3) y (6).

A continuacion se pulsa el boton Asignar a proveedor, apareciendo el
siguiente mensaje:

Gece2000 le informa I

@ Elija de la lista que =& | presentard el proveedar que dezee.

En el que propone se elija uno de la lista (son los proveedores que se han
incluido en la tabla de la base de datos, bien mediante la opcion "Gestion/
Proveedores", bien al incluir un NIF en la casilla correspondiente al formalizar
un nuevo apunte). Con doble clic o [Entrar] sobre el proveedor elegido se
termina la accion.

Al aceptar se muestra la lista de proveedores, tal y como se puede observar en
la imagen siguiente:
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Proveedores

MIF

Mambre

12345678

EMPRESAS COMEDORES, 5.L.

234568301

Maria del " alle Fernandez Santamaria

2695401H

JAIME CALVO ESTERILLAS

0451ET7P

Flarencio Acufia Pérez

ABE38325

TELEFONICA,

E4852145C

EQUIPAMIENTOS VaARIOS, 5.1

[235698F.

PRODIJCCIONES INFORMATICAS, S.L.

J3206382

Grandes Almacenes, 5.4,

JBE233342

EIBLIOTECAS ELUROPEAS, 5.4

JED091 23

ELECTRICAS DEL SUR, 5.4,

MEED3251

AGEMCIA TRIBUTARIA

P34567830

GABIMETE DE PSICOLOGIA, S.L.

P3310235

LIMPIEZAS PUBLICAS, 5.4,

uil

K

Elija con doble clik o [Entrar]
Tecla [Esc] para abandonar

Deslizandose por la barra lateral derecha aparecera el resto de proveedores.

Pulsando con el raton sobre la cabecera de la columna Nombre, se ordenan por
orden alfabético, de la A ala Z si se pulsa una vez y de la Z a la A si se pulsa
dos veces.

Cuéando hacerlo:

Siempre que lo precise el usuario. No obstante lo anterior, conviene asignar
proveedor al realizar un apunte nuevo, si no se ha incluido mediante la opcioén
de menu "Gestion/ Proveedores".

Imprimir permite obtener una relacion de los apuntes, y sus correspondientes
desgloses, que figuran en la parte inferior de la ventana de apuntes. Esto
significa que antes de pulsar el boton Imprimir se han tenido que elegir los
apuntes que se quieren listar (ver el boton Listar). Si hay un filtro activo, la
relacion que se obtenga estard igualmente filtrada.

El listado obtenido presenta al final la suma de los desgloses, de acuerdo con el
filtro realizado.

Ordenar informa como se ordena la relacion por cualquier columna.
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Gece2000 le informa |

Para ordenar la relacidn por una columna haga click con el ratén en la cabecera de ella.
El orden cambia de azcendente a descendente repitiendo el click en la misma columna.

Basta con hacer clic con el raton en la cabecera de la columna que se desee. Si
se repite clic en la misma columna por la que estd ordenada la relacion, la
ordenacion cambia de tipo ascendente a descendente y viceversa. Este sistema
de ordenacion se puede usar en todas las rejillas de ayuda (F3) del programa.

Volver vuelve a la pantalla principal.

Debajo de los anteriores botones hay una linea que presenta dos nuevos botones y dos
casillas informativas.

|EI registroz en la lizta Editar IRFF | Duplicar Apunte | | ]

En la primera casilla cuenta el nimero de apuntes que aparecen en la lista, de acuerdo
con la seleccion realizada,

después estan los botones Editar IRPF'y Duplicar Apunte y, por Gltimo,

la casilla del total de los importes de la lista que aparece mas abajo. Ese total de
importes no distingue entre ingresos y gastos, hace la suma de las cantidades de acuerdo con el
filtro.

Editar IRPF permite editar un apunte con retencion de IRPF.

Este modo de edicion es distinto al del boton Editar apunte. Con éste
se podian modificar todos los datos del apunte: tipo, fechas, desgloses; sin
embargo, con el botén Editar IRPF lo que se puede hacer es modificar los
importes, tanto en la linea de retencion como en la de no retencion. Asi mismo,
se puede cambiar el porcentaje cambiandose los dos apuntes a la vez, el
principal, que genera el IRPF y el secundario, que contabiliza solamente la
retencion del impuesto.

"Como se hace"
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Situados sobre un apunte con retencion de IRPF (en concreto ha de ser sobre
aquél que contabiliza la retencion), se pulsa el botén Editar IRPF. Con esta
accion se recupera una pantalla similar a aquélla con la que se introdujeron los
datos, a la que se ha afiadido en la parte inferior el desglose del apunte, tal y
como se ve en la imagen siguiente:

Edicion de I.R.P.F.

Calculo de Importes asociados al |.LR.P.F.

Retencion: 18% Redondeo: N

Cargo & Cuenta Importe
B |422-C e 476,30

En la ventana anterior se puede modificar el tipo de retencion, pulsando en el
boton Cambio del % de IRPF, como se puede ver en la imagen que se incluye
a continuacion:

CAMEIO DE X DE IRPF

|
& [ue valor ponemos?

Cancelar
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Después de modificar el tanto por ciento de retencion, el programa pregunta si
ese porcentaje se va a utilizar en los futuros apuntes de IRPF, o s6lo para el
editado:

ATENCION =l

@ iDezea que el 21% quede fijo a partir de ahora?

En el ejemplo se ha escrito el 21%. Pulsando S7 se quedaria fijo para los
apuntes futuros, pulsando No, se aplicaria s6lo al apunte editado.

También se puede cambiar el importe introducido no sujeto a retencion.

Si el total del apunte (liquido) varia con todos estos cambios, es preciso entrar
en el desglose y corregir para que el total sea igual al del apunte (no se permite
modificar el "Cargo a" ni la "Cuenta", solo los importes).

A continuacion, después de haber hecho los cambios oportunos, debe situarse
el cursor en cualquiera de las casillas de la primera fila para que aparezca el
botdn Calcular (que sale al lado del boton Cambio del % de IRPF) , al que se
ha de pulsar para que realice los calculos y actualice los importes.

Después se pulsa el boton Grabar y Salir para guardar los cambios,
modificandose tanto el apunte principal como el de la retencion.

Si se opta por dar al boton No Grabar y Salir se cancela la accion dejando los
dos apuntes como estaban antes de su edicion.

Si por error se intentara editar un apunte que no lleva retencion, sale un
mensaje que dice "No se puede editar IRPF de este apunte" So6lo se puede
editar un apunte de IRPF si se esta situado en el apunte de retencion.

GECE2000 : X

Mo se pluede editar IRPF de este apunte

Aceptar

Cuando se debe usar esta opcidn:

Cuando lo necesite el usuario.

ADVERTENCIA:
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La modificacion de un apunte no debe realizarse si ya se ha remitido a
la Delegacion/ Direccion Provincial la Cuenta de Gestion que
corresponda, porque esos cambios darian lugar a una Cuenta de
Gestion distinta, lo que implica aprobacién por el Consejo Escolar y
nuevo envio a la Delegacion/ Direccion Provincial; salvo que sea por
orden de la citada Unidad.

Este boton (Editar IRPF) no es el apropiado para transformar el apunte
de la retencion del impuesto de Gasto a pago. Debe usarse el boton
Editar apunte o, mas recomendable, la opcion "Utilidades/ Emitir
transferencias".

RECOMENDACION:
La solucién mas correcta, si se ha detectado un error, es duplicar el
apunte erréoneo, cambiarle los signos de los importes (apunte y
desglose) y actualizarle la fecha. A continuacidén hacer un apunte
nuevo con la misma fecha del apunte de correccion y los datos
correctos. Ver en este apartado el boton Duplicar Apunte - con
retencion de IRPF.

"Duplicar apunte" permite hacer otro exactamente igual y modificarlo en
aquello que sea diferente (fechas, importes, explicacion, etc.).

Este botdn es util para realizar contra-apuntes, es decir, para anular apuntes, y
para hacer otros en los que la mayoria de los datos sean iguales y modificar lo
que sea diferente.

Coémo se hace:

Situados sobre el apunte que se desea duplicar, se pulsa el boton Duplicar
Apunte.

GECE2000 =l

@ ;Dezea duplicar el apunte n® 317

El programa pregunta ;Desea duplicar el apunte xx? (xx es el nimero del
apunte elegido).

Si se contesta No, se cancela la accion. Si, por el contrario, se dice S7, muestra
un nuevo mensaje,
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@ Se ha duplicada el apunte n® 31 en el apunte n? 37

que confirma que se ha duplicado el apunte xx en el apunte yy (en el ejemplo,
se duplica el apunte 31 en el 37, que se corresponde con el nimero siguiente al
ultimo de los apuntes realizados).

Al Aceptar, aparece editado el nuevo apunte, es decir, el 37, para que se
modifiquen aquellos datos que no se acomoden al apunte a realizar. Con el
apunte nuevo editado se puede pulsar Cancelar, en vez de Guardar y se
anularia toda la accion, es decir, no se duplicaria el apunte.

Si se trata de realizar un contra-apunte, es decir, anular un apunte incorrecto,
se deberan cambiar:

- las fechas, al no coincidir en el tiempo ambas acciones,
- algo en la explicacion para anadir que se anula el apunte xx y
- el signo de los importes, tanto del apunte, como de los desgloses.

Después se formalizara un nuevo apunte con los datos correctos.

Cbmo duplicar un apunte con retencion de IRPF. Los pasos a seguir son los
que a continuacion se indican:

1° se debe duplicar el apunte que genera el IRPF, es decir, el principal
y se guarda modificandose lo que proceda (fechas, texto de la
explicacion, cuentas, etc.), excepto los importes.

2° se duplica el de la retencidon y se cambian los mismos datos de
acuerdo con lo realizado en el apunte anterior.

3°se edita el duplicado tltimo pulsando el boton Editar IRPF, es decir,
el que contabiliza la retencidon, y se modifican los importes. Se
pueden introducir importes en negativo, con objeto de formalizar los
contra-apuntes que correspondan.

Cuando se hace:
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Cuando lo necesite el usuario.

RECOMENDACION:

Usar este boton para anular apuntes, es decir, apuntes iguales al
original que se duplica, pero llevan todos los importes con signo
contrario, actualizandose, a la vez, las fechas. A continuacion hacer un
apunte nuevo con la misma fecha del apunte de correccion y los datos
correctos.

Por ultimo, en la ventana de Apuntes, por debajo de los dos botones anteriores, se
distingue una linea en la que se informa de los saldos en Banco, en Caja, los gastos Pendientes
de Pago y el Disponible. Este disponible se obtiene restando el pendiente de pago a la suma de
banco y caja.

|Saldo en Banca| 4851344 |Saldoen Caja | 101,38 [Pte. de Pagal 575113 |Dispanible | 42.863.69

Esta linea se actualiza segtin se van introduciendo apuntes, independientemente de lo
que se haya listado y de la fecha que tengan. El importe en Pendiente de Pago figura en color
rojo. También salen con ese color los saldos negativos (se recuerda que los saldos en negativo
estan prohibidos).

En la segunda mitad de la pantalla de Apuntes aparecen o apareceran los apuntes
realizados, de acuerdo con el Tipo de apunte seleccionado, asi como del filtro introducido.
Consta de nueve columnas:

| M &p| F Apunte|E splicacidn |Tipo | F Factura]  F Pagao|M Talén | Cantidad| F Bancal

N Ap.- es el nimero del apunte, que el programa adjudica automaticamente. Este
numero es el que luego figurara en todos los documentos como "Numero de Referencia".
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El resto son F Apunte: fecha del apunte,
Explicacion,

Tipo: codigo del tipo de apunte,
F Factura: fecha de la factura o del justificante del apunte,

F Pago: fecha de pago - la de la emision del talon o de la orden de transferencia en el
pago por banco; - la fecha de cargo por parte del banco, figura en la columna F Banco,

N Talén: nimero del talon o de la transferencia, domiciliado o comisidon bancaria),
Cantidad o importe total del apunte y

F Banco: fecha de banco - la de pago por parte del banco, que se corresponde con la
que aparece en el extracto bancario.

Estas columnas se pueden ordenar pulsando sobre la cabecera con el raton. Ver el boton
Ordenar.

Cuando en la ventana anterior hay apuntes listados, aparece debajo de ella el desglose
del primero de ellos. Situdndose sobre otro apunte se vera el desglose del nuevo.

En los apuntes listados se pueden realizar algunas modificaciones sin necesidad de
editarlos.

Se pueden realizar cambios en: Fecha del apunte, Explicacion, Fecha de
Factura, Fecha de Pago, Numero de Talon (o transferencia) y Fecha de banco.

Sin embargo, sera obligatorio editar un apunte si se pretende cambiar el Tipo
de Apunte, el importe o afiadir o eliminar desgloses.

GECE2000 controla la coherencia de los datos:
Por ejemplo:

en un apunte de pago por caja, no permitira introducir ningtin dato en
Numero de Talon o en Fecha de Banco o,

comprueba que la fecha de banco no sea anterior a la de pago, etc.

Al salir del apunte donde se ha llevado a cabo algiin cambio, el programa, por defecto,
pedira confirmacion para guardar o no ese cambio. Si no se desea que el programa haga esa
pregunta cada vez que sale de un apunte, el usuario deberd marcar la opcion No que se
encuentra en la parte inferior derecha de esta ventana:
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—iae debe solicitar confirmacion para —
las modificaciones de apuntes
efectuadsas desde esta pantalla?

Si " No

Con la opcion No, se graban los cambios al salir del apunte.

I1.7 Estado Cuentas

Esta opcion del menu permite ver e imprimir una relacion de los ingresos y gastos por
cuentas, las oficiales, entre las fechas seleccionadas.

Como se hace:
Al pulsar en "Gestion/ Estado Cuentas" el programa solicita se le informe desde
cuando (fecha inicial) hasta cuando (fecha final).

INTERVALO DE FECHAS DEL ESTADO DE CUENTAS x|

Fecha Inicial:

Aceptar

Cancelar

Al escribir la fecha y pulsar Aceptar aparece la siguiente pantalla:

INTERVALC DE FECHAS DEL ESTADO DE CUENTAS o

Fecha Final:

Aceptar

Cancelar
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Una vez tecleada la fecha final se pulsa Aceptar y se muestra un informe semejante al
que se puede ver a continuacion:

2
gi INGRES0S5 ¥ GASTOS POR CUENTAS DE SDE 01/07/02 HASTA 31/08/03
Coerta Descripeidn Imgrescs GastosPagos
1 INGRESOS 4.265,00
101 RECURS0S MEC 223 £.57.00
103 OTROS RECURSDS 182667
10 Legaa0e y 000 3CD ke, kO3 M &Nk 3000 F0e Rl
J0e0s PRiEchl e 5e b 1.280,80
1mod ‘et ce bEles ]
106 Ik reses b icarkr 0,10
103 OTRES ADMINSTRACK NES FOB LICAS G000
1m0 A¥UNTA MIENTD B0000
104 SEGURD BSCOLAR dagresdy 123
108 RECURS0S NEC = 229 35000
w03 Covcepb 50 H0pa
2 GASTDS 03 E
208 R EQUIRDS INFORMSTICOS ool
206 MATERIAL DEOFICINA faapg
207 MOB LRI ¥ B2 UIPD 520221
208 SUMNETROS 240,13
209 COMUNKCACK NES 1202
2 GASTOS DWVERSDS 165460
3 TRABAIDE REALIZADOS POROTRAS EMPRESHS 00220
214 PRGOS POR CONCERTOS <= 229 15003
21403 Concepi 430 16003
15 SEGURD ESCOLAR  aguTraspasd) ,10

El listado que se obtiene es un resumen de los ingresos y gastos por Cuentas, pero las
oficiales, es decir, no aparecen los datos de las Cuentas creadas por el usuario (Ver "Gestion/
Cuentas" para su creacion).

Este listado debe coincidir con la Cuenta de Gestion que se obtendria seleccionando el
mismo periodo.

En la opcion "Utilidades/ Apuntes agrupados por cuentas" se puede obtener una
informacion mas pormenorizada que incluye las subcuentas creadas por el usuario.

Cuando hacerlo:
Cuando se considere necesario.

I1.8 Proveedores

En esta opcion del ment se pueden introducir los datos de los proveedores.

Adjudicando los apuntes de gasto/ pago a los proveedores se podra obtener, cuando sea
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necesario, la informacion que se precisa para elaborar la "Declaracion Anual de Operaciones —
Modelo 347" que ha de incluir a todos los proveedores que hayan percibido 3.005,06 euros. o
mas en el ejercicio econdmico. También sirve para disponer de informacion suficiente para
elaborar otro tipo de informes (Ver "Utilidades/ Emitir transferencias").

Como se hace:
Al pulsar en "Gestion/ Proveedores" aparece la siguiente ventana:

Proveedores
—Condiciones de filtro
CIFMNIF MNOMBRE DOMICILIO LOCALIDAD CP. PROWINCIA,
Actividad: I
Filtrar | Cluitar Filtro |
Froveedores en larelacian: 16

MIF/CIF Nomhbra Direccian Localidad |C. Fost [Prow a

b [MEBO3ZET  |AGENCIA TRIBUTARIA Awda. San Simplicio. s/n SANTANDE (52001 Canl |

J56239842  |ALMACEMNES SANTIAGO, S.L cf Ortega y Gasset, 21 Cadiz 11001 Céd ™|
TO256984  |BAMNCO DE LA CIUDAD DE SANTANDI| Plaza de Espafia. sin SANTANDE |39001 Cant
733025698 |COMEDORES IBERICOS. 5.4, cf Salsipuedes. 2 hadrid 26033 |Mad
JB009123 ELECTRICAS DEL SUR, 5.4 cf Triana, 40 MADRID 41001 had
12345678 EMPRESAS COMEDORES, 5L ¢ Jacinto Benawventa, 22 Cadiz 11001 Céad
B4852145C |[EQUIFAMIENTOS VARIOS, SL Plaza Mayar, 7 Malaga 29001 hale
I0451617F  |FLORENCIO ACUNA PEREZ Flaza de Espafia, 1 COMILLAS  |52001 Cant
34567890 |GABINETE DE PSICOLOGIA, 5L cf Marruecos, s/n SANTANDE 52001 Cant
J3206982 GRAMNDES ALMACENES, 5.A o/ Huertas, 3 SANTANDE (52001 Cant
1235698K IMPREMNTA LA REGIONAL, S.L. ¢/ San Simplicio. s/n TORRELAY!| 52001 Cant
50756891 INSTITUTO MNACIONAL DE LA SEGURI Avda. Gran Yia, 15 SUAMCES (52001 Cant
2695401H | JAIME CALYO ESTERILLAS cf Barcelona, 12 Yalladolid  [47001 alli
PA910235  |LIMPIEZAS PUBLICAS, S.A. ¢/ San Bartolomé, s/n MATARD 29001 Barc

234568901  |MARIADEL VALLE FERNANDEZ SAN |cf Miraflores, 2 Sevilla 41001 Sevi 4

TR = - - ﬂ_‘

Revizar CIF/MNIFE Imprimir Belacion | Afiadir Proveedor | |

Imprimir Eicha | Borrar Proveedar |

(Los proveedores que se visualizan en la pantalla anterior son inventados).

En la parte superior se pueden seleccionar los proveedores que cumplan una o
varias condiciones. Es decir, en esa parte se introduce un filtro para buscar
unos proveedores concretos, que fueron introducidos en su momento en la base
de datos. En la central se introducen los nuevos proveedores o se borran los
existentes y en la inferior se encuentran unos botones que permiten hacer lo
que indican.

A continuacidn se analizan las distintas partes de la ventana de proveedores.

La superior, que es la que se muestra a continuacion,
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Condiciones de filtro

CIF/MIF MNOMBRE DOMICILIO

LOCALIDAD

CP.

PROWIMNCIA,

Actvidad: I

Filtrar |

Cluitar Filtro

permite, introduciendo algun dato en uno o varios campos buscar un proveedor o mas

que cumplan las condiciones impuestas.

El filtrado se hace de acuerdo a las reglas SQL, que le permiten usar

comodines: ? y * (? sustituye a cualquier caracter; * sustituye a cualquier cadena de
caracteres), que se explican con ejemplos en la opcion de ment “Gestion/ Apuntes —

En Explicacion que figure ...”.

Por ejemplo, si se introduce en el campo CP el siguiente literal: 11* y después se pulsa
el boton Filtrar, se obtendra la informacion que se puede ver a continuacion:

—Condiciones de filtro

CIF/MIF NOMERE DORICILIO LOCALIDAD CR PROVINCLA

| | | 1T
Actividad: I
| Filtrar I Quitar Filtro |
FProveedores en larelacian: 2

MNIFAZIFE MNombre Direccian Localidad  |C. Fost. |Proving
P (12345678 | EMPRESAS COMEDORES, S.L. cf Jacinto Benawvente, 22 Cadiz 11001 Cadiz

J56239642 | ALMACENES SAMTIAGD, S.L cf Ortegay Gasset, 21 Cadiz 11001 Cadiz
*

Como resultado se obtienen todos los proveedores cuyo cddigo postal empiece por el

numero 11.

Para quitar el filtro basta con pulsar el boton Quitar Filtro o entrando directamente en
el campo en el que se haya escrito algo y borrdndolo o cambiandolo por otro.

En la parte central de la pantalla,

Proveedores en la relacidn: 16
MNIF{CIF Maombre Direccian Localidad  [C. Post |Prow a
p |MEBD3251  |AGENCIA TRIBUTARIA Awda. San Simplicio. s/n SANTAMDE |52001 Cani. |
JEB239842  |ALMACENES SANTIAGO, S.L. cf Onega y Gasset, 21 Cadiz 11001 Cad™ |
T0256984  |BANCO DE LA CIUDAD DE SANTANDI | Plaza de Espafia, sin SANTAMNDE | 39001 Canl
733025698 |COMEDORES IBERICOS, 5.A cf Salsipuedes, 2 Madrid 28033 Mad
JE009123  |ELECTRICAS DELSUR, A, cf Triana, 40 MADRID 41001 Mad
12345678  |EMPRESAS COMEDORES. S.L. ¢ Jacinto Benawvente, 22 Cadiz 11001 Cad
B4852145C |EQUIPAMIENTOS WARIOS, S.L. Flaza Mayor, 7 Malaga 29001 hale
30451617F  |FLOREMCIO ACUNA PEREZ Plaza de Espafia, 1 COMILLAS  |52001 Canl
F34567590 |GABINETE DE PSICOLOGIA, 5L ¢ Marruecos, sfn SANTAMDE |52001 Cant
J3206982 |GRANDES ALMACEMNES, SA. cf Hueras, 3 SANTAMDE |52001 Cant
1235698K IMPREMNTA LA REGIONAL, S.L. cf San Simplicio, s/n TORRELAYI 52001 Cant
S0756891 INSTITUTO NACIONAL DE LA SEGURI Avda. Gran Mia, 15 SUAMNCES |52001 Cant
2695401H | JAIME CALYO ESTERILLAS ¢/ Barcelons, 12 Yalladolid  [47001 Walle
F3910235  |[LIMPIEZAS PUBLICAS, S.A, ¢/ San Bartolomé, sin MATARD 29001 Barc
234568901 |MARIA DELWALLE FERMANDEZ SAN of Miraflores, 2 Sevilla 41001 SV o
T fia
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Rewvisar CIF/MNIF | Imprimir Belacian | Afiadir Proveedor |

se muestra la lista de proveedores de acuerdo con el filtro introducido. Si no
hay tal filtro, apareceran todos los que se encuentren en la base de datos. En
este caso se muestran dieciséis, mientras que en la lista filtrada solo hay dos.

Es en esta rejilla donde se introducen los nuevos proveedores, bien pulsando el
boton Anadir Proveedor, bien situdndose en la ultima linea de la rejilla, la que
aparece en blanco.

Al anadir un nuevo proveedor debe tenerse en cuenta que los campos
obligatorios son: NIF/CIF, Nombre (o denominacion del proveedor) y C. Post.
(Codigo Postal). El resto no lo son, si bien, seria conveniente escribir el
numero de cuenta bancaria para formalizar las 6érdenes de transferencia. Si
alguno de los campos obligatorios se dejara en blanco, el programa avisard y
no permitira salir hasta tanto no haya sido cubierto debidamente. Asi mismo,
realiza un control cuando se introduce un CIF o NIF, verificando si es o no
correcto, avisando en este ultimo caso, aunque grabandolo de todos modos si
asi lo estima el usuario.

La lista de proveedores se puede ordenar por cualquier columna, para ello se
pulsa con el ratén en la cabecera de la que se estime necesario. Se ordena de

modo ascendente o descendente, para ello se vuelve a pulsar sobre ella.

Por ultimo, en la parte inferior de la ventana,

Irnpririr Eicha | Borrar Proveedaor |

se presentan los siguientes botones:

Revisar CIF/NIF, Imprimir Relacion, Imprimir Ficha, Afiadir Proveedor,
Borrar Proveedory Salir.

Al pulsar sobre Revisar CIF/NIF, GECE2000 hace una comprobacion de los
CIF/NIF de la base de datos, mostrando un informe con la lista de los que
aparentemente sea incorrectos. Este dato es necesario si se utiliza el programa
de forma conjunta con el de la Agencia Tributaria para la obtenciéon del
“Resumen anual de retenciones e ingresos a cuenta - Rendimientos del trabajo
de determinadas actividades econdémicas, premios y determinadas
imputaciones de renta” modelos 190 y la “Declaracién Anual de Operaciones
con terceras personas”, modelo 347.
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Imprimir Relacion, permite obtener un listado con los proveedores
seleccionados mediante el filtro. Si no hay filtro, aparecera la lista completa.

Con Imprimir Ficha, se imprimen los datos del proveedor seleccionado en la
rejilla, mostrandose todos los datos del mismo.

Anadir Proveedor, lleva al usuario a la tltima linea de la rejilla para que pueda
introducir los datos de un nuevo proveedor.

Borrar Proveedor, elimina de la base aquél que esté activo en el momento de
pulsar este boton.

Salir para abandonar esta pantalla y volver a la principal.
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III DOCUMENTACION

Esta opcion del ment principal contiene tres subopciones:

Manual del programa;
Manual economico,

Listas

II1.1 Manual del programa

Permite acceder a este manual, que se presenta en los siguientes formatos:

Word y
Ayuda de Windows

II1.2 Manual econdomico

Orientaciones sobre la gestion econdomica de los centros.
Permite ver en un procesador de textos este sistema de ayuda.

Presenta los siguientes apartados:

. Principales caracteristicas de la Orden Ministerial de 23/9/1999 por la que se
desarrolla el real decreto 2723/1998, de 18 de diciembre, por el que se regula
la autonomia en la gestién econdmica de los centros docentes publicos.

- Presupuesto
- Ejecucion del presupuesto
- Cuentas justificativas: Curso Académico y Ejercicio Econémico
- Tesoreria
- Libros Oficiales
- Ingresos
- Gastos
. Técnica contable
. Conciliacion de cuentas

. Seguro Escolar

- 114 -



GECE?'MU

—_— MANUAL DE GECE2000

II1.3 Listas

Las subopciones de esta pantalla son:

Listar Cuentas;
Listar Programas;
Listar Objetivos;

Listar Grupos

Consideraciones generales de la opcion '""Documentacion/ Listar/ ...."

Al pulsar sobre cualquiera de las anteriores opciones se muestra una imagen similar a
la que se ve a continuacion (en cada opcion la informacion que presente sera distinta):

N CUENTAS

En el interior se encuentra la informacion requerida.

B|% Eine. |D|#|OB]| - @ [Page wic x| |+ [ 12 | @ Back © Fonward

I:‘ L T R R - R R S A A B B AR B R B BN I [ R A [ RO A - R R IR B E IR I PR R T
g

% § F CUENTAS

2

Z Padre  Cuenta Descripcion

: 1

- 101 RECUREOS MEC (229)

N 102 OTROERECUREOS

N 103 OTRAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS

¢ 104 SEGURD ESCOLAR (Ingresa)

N 105 RECUREOS MEC <> (225)

6

A 102

! 10201 Legados y donaciones, legalmente adguindos

; 10202 Convenios

B 10203 Prestacidn de servicios

. 10204 Yenta de bienes

- 10205 Uso de instalaciones

o 10206 Intereses bancarios

. 10207 Otros ingresos autorizados

1"

N 103

12 10301 AYUNTAMIENTO

. 10302 COMUNIDAD AUTOMOMA,
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Lo primero que se observa es que el puntero del raton, que tiene normalmente forma de
flecha, se convierte en una mano. Si se mantiene pulsado el botén izquierdo del raton, esa
mano se cierra y permite mover la hoja que se estd visualizando en todas direcciones
(izquierda, derecha, arriba y abajo).

La parte superior del recuadro presenta la imagen siguiente,

X CUENTAS . 7 _ ol x]
||é Erint... ||t||aﬁ||:|E3| ; @IPageWicLl| 4 |1,-"2 |.,,3) Back @3 Fonward
||:| [ R R R B R SR SN S B S AR SR B [ A E IOt B = IO AR LN BRI BN LGRS | B

en la que se puede observa, en primer lugar, el titulo de la misma (CUENTAS, en este
caso) y en segundo, varios botones, de los que se describiran a continuacion los mas
importantes:

;é Erint... |

Con este botdén
visualizando.

se puede imprimir el documento que se esta

Al pulsar sobre €l se abre una nueva ventana, como la que se muestra,

j ?’ Imprimir

o

— Seleccionar impresora

‘ General |Preaentacién| Papelf’CaIidadl

Agregar  \ysgcl@... HP Laserdet isgol@...
impresora Series 11
Estado: Listo " Imprimir & un archivo
Uhicacian > |
CRreaTE Buscar Impresara...

i Intervalo de paginas

© Tado Mimero de copias: IW 3:

£ Seleccion € Pagina actual

& Paginas: 1-2 ¥/ Intercalsr
Escriba un solo ndmero o intervalo de ﬂl ﬁ

paginas. Por ejemplo: 5-12

Irmprimir | Cancelar |

en la que se puede elegir la impresora (dependera de la configuracion del ordenador
del usuario), si se imprime una pagina, un intervalo, las seleccionadas o todas, asi
como el nimero de copias.

El botén con la imagen de unos prismaticos | , sirve para buscar una palabra o un
texto determinado dentro del documento. Al pulsar sobre €l se abre otra ventana
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X
Find what: LI Find MNext
Cancel
I Match whole waord only Direction
™ Match case ’ir‘ Up & Down

en la que se escribira el texto que se desea encontrar. Una vez escrito se pulsara sobre
el boton Find Next para que lo busque.

. 5| . . .
Los siguientes botones g permiten visualizar en pantalla una (el primero) o
varias paginas a la vez (el segundo).

. IPa 2 Wit | . .
Estos botones | °. i | sirven para ver el documento a diferentes

tamafios. Si se pulsa sobre la lupa que lleva el signo més, aumenta el tamafio de la
imagen, si en la del signo menos, disminuye. Si se pincha sobre la flecha se puede
elegir, en el desplegable que presenta, el porcentaje en que se debe mostrar el
documento.

| IUE {3 Back &3 Forward @
Estos botones : | @B w o sirven para presentar en

la pantalla del ordenador las distintas paginas de que consta el documento. Si se pulsa
sobre la flecha con la direccion hacia arriba o sobre la de direccion izquierda, se
retrocedera hacia la primera pagina (se puede comprobar en la imagen que ambas
estan desactivadas porque ya esta en la primera pagina). Si se pulsa sobre la flecha con
la direccion hacia abajo o sobre la de direccion derecha, se avanzara hacia la ultima
pagina.

En el campo central se va indicando en qué pagina nos encontramos, a la vez que nos
dice el total de paginas de que consta el documento. Si se escribe en ¢l el nimero de la
pagina que se desea ver y se pulsa la tecla [Entrar] iremos directamente a la pagina
seleccionada.

Por ultimo, los tres botones siguientes & tienen como funcion,

El primero de ellos cerrar la ventana, pero dejando el documento en la parte
inferior de la pantalla del ordenador, es decir, lo minimiza.

El segundo amplia el documento al tamafio de la pantalla del ordenador, es
decir, lo maximiza.
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Y el tercero, que tiene forma de aspa, cierra la imagen, desapareciendo de la
pantalla.

En la parte derecha del recuadro se encuentra una barra que, pinchandola con el
raton, sirve para deslizarse hacia arriba y hacia abajo, permitiendo la vision de todo el
documento.

II1.3a Listar Cuentas

Esta opcion permite imprimir una lista de todas las Cuentas, tanto las oficiales, como
las definidas por el propio usuario en la opcioén "Gestiéon/ Cuentas".

Las que aqui aparecen son algunas de la version MECD del programa GECE2000. Las
Comunidades Auténomas tienen sus propias Cuentas.

X. CUENTAS L : - o] x|

=] | <3 Print.. | I} | h | = E| @)\IPage WiELI A IUE | & Back &3 Fonvard

D R R R e R I R I S B AR [ A AR TR IR IR L IRR PN IRR LN INN RRT]  [ Ey
3

1 g F CUENTAS

2

_ Padre  Cuenta Descripcidn

: 1

- 101 RECURSOS MEC (229)

4 102 OTROSRECURS0S

N 103 OTRAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS

i 104 SEGUROC ESCOLAR (Ingresn)

N 105 RECURSOS MEC <= (225)

]

; 102

- 10201 Legados y donaciones, legalmente adguiridos

; 10202 Convenios

- 10203 Prestacidn de servicios

. 10204 “enta de bienes

B 10205 Uso de instalaciones

0 10206 Intereses bancarios

. 10207 Otros ingresos autarizados

1

- 103

12 10301 AYUNTAMIENTO

- 10302 COMUNIDAD AJTONOMA

Los datos que se muestran en la lista son: "Padre", "Cuenta" y "Descripcion”
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Todas las Cuentas son subdivisiones de otra principal, que se corresponde con la
denominada "Padre". Los cdédigos que se les asigna lo son a efectos informaticos. La
descripcion es el nombre oficial (el que aparece en la normativa) o el dado por el usuario (que
tiene caracter voluntario).

IT1.3b Listar Programas

Permite imprimir una lista de todos los Programas econdémicos.

Los que se ven a continuacién corresponden al MECD.

F
g PROGRAMAS
Cadigo Descripcion
421-A DIRECCION Y SERMCIOS GEMERALES DE LA EDUCACION.
421-B FORMACION PERMANENTE DEL PROFESORADO DE EDUCACION.
422-4 EDUCACION INFAMTIL ¥ PRIMARIA
422.0 EDUCACION SECUNDARIA, FORMACION PROFESICNAL ¥ EE. O0. DE IDIOMAS.
422-E EDUCACION ESPECIAL.
422.F ENSENANZAS ARTISTICAS,
422-] EDUCACION EN EL EXTERIOR.
422 EDUCACION COMPENSATORIA,
4221 EDUCACION PERMANEMTE ¥ ADISTANCIA NO UNMERSITARIA
422-0 NUEVAS TECNOLOGIAS APLICADAS ALAEDUCACION.
423-B SERVICIOS COMPLEMENTARIOS DE LA ENSENANZA - COMEDORES ESCOLARES.
5425 IMVESTIGACION ¥ EVALUACION EDUCATIVA,

Cada Comunidad Autonoma dispone de los suyos. Se muestran el Codigo del
Programa y su Descripcién o denominacion.

IMPORTANTE: El usuario no puede crearlos ni modificarlos.

I11.3¢ Listar Objetivos

Esta opcion permite imprimir una lista de todos los Objetivos, tanto los oficiales,
Objetivos 1, 2 y 3, como los definidos por el propio usuario, a partir del numero 4, en
"Gestion/ Objetivos".
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F

g OBJETIVOS
Cadigo Descripcidn
1 MANTEMIMIENTC OPERATNG DEL CENMTRO
2 SEGUND.G.CE
3 SEGUND.GCE
4 Programa para la disminucion del fracaso escolar

I11.3d Listar Grupos

GECE%M o

Con esta opcion se puede imprimir una lista de todos los Grupos creados por el propio
usuario en la opcion "Gestion/ Grupos". Los Grupos no estan definidos en la normativa, por lo
que nunca apareceran en los documentos oficiales.

GRUPOS

Grupo

Descripcidn

D M = k=

Departamento de Ciencias
Departamento de Letras
Departamento de Arte
Departamento de Crientacidn
Actwidades Culturales

Pragrama Europeo
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IV INFORMES

Esta opcion del menu principal tiene como subopciones:

Libros;

Pagos a proveedores,
Presupuestos,

Cuenta de Gestion,
Conciliacion de cuentas;
Estado del Presupuesto,
LR PF.

Fondo Social Europeo

IV.1 Libros

Tiene como subopciones:

Libro Diario;

Libro Cuenta de Gestion;

Libro del Comedor Escolar;
Libro de Cuenta Bancaria;
Libro de Caja;

Libro de Seguro Escolar;

Libro del Programa ..;

Libro del concepto 229 (Letra Al);
Libro de Adm. Publica.

"Informes/Libros/...."

En esta opcion se obtienen los Libros que después se pueden imprimir y oficializar.
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Los libros obligatorios se deben oficializar con los requisitos formales siguientes:

Diligencia de apertura. En ella se hara constar la finalidad del libro de registro,
nimero de folios de que consta y fecha de apertura. Debera ser firmada por el
Secretario o Administrador, en su caso, y visada por el Director del Centro.

Foliado (numeracion correlativa de folios).
Sellado, con el del Centro en todos los anversos de folio.
Diligencia de cierre, una vez agotado el libro.

En los casos de sistemas informatizados, el soporte definitivo lanzado por impresora se
organizara periodicamente (semestre o afo natural) en forma de libro, debidamente
encuadernado, siendo oficializado con los requisitos formales antes citados. Los Libros de
anillas o de hojas sueltas no se consideran validos, siendo preceptiva su encuadernacion.

Libros obligatorios con caracter general:

Libro Diario
Recogeréd todos los apuntes de caracter econémico llevados a cabo en el
Centro. Incluird los traspasos de Banco a Caja y viceversa, asi como los
correspondientes al Seguro Escolar. No arrastra saldos. Los apuntes o asientos
se desglosan por objetivos, programas, conceptos presupuestarios, epigrafe de
ingresos y epigrafe de gasto y Accion del Fondo Social Europeo. No figuraran
los movimientos de la cuenta bancaria de los precios publicos.

Libro de la Cuenta de Gestion
Registrard el movimiento de ingresos y gastos realizados de acuerdo con el
Presupuesto aprobado por el Centro. No incluye los traspasos de Banco a Caja
y viceversa, ni los movimientos del Seguro Escolar, excepto el Premio de
cobranza. Este Libro arrastra saldos.

Libro de la Cuenta Bancaria
Reflejara todos los movimientos de ingresos y pagos habidos en la cuenta
operativa del Centro, incluidos los traspasos de Banco a Cajay viceversay los
del Seguro Escolar.

Libros obligatorios, en funcion de las necesidades de los Centros:

Libro de Caja
Recogera el movimiento de ingresos y pagos realizados en metalico, incluidos
los traspasos de Banco a Caja y viceversa.

Libro del Seguro Escolar
Registrara los ingresos efectuados por los alumnos para el pago de la cuota
correspondiente del seguro escolar, los pagos a la Seguridad Social y el
traspaso del premio de cobranza.
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Libro del Comedor Escolar
Este libro sera obligatorio en aquellos Centros que reciban recursos del MECD
o de la Comunidad Auténoma de la que dependa, con cargo al programa de
comedores escolares. Recogera el movimiento de ingresos y gastos derivados
de la gestion del comedor escolar.

El resto de libros no son obligatorios.

Coémo se obtienen:

Una vez seleccionado el Libro que interese, (Informes/ Libros/ Libro.....) el programa
requiere la siguiente informacion:

La Fecha Inicial

INTERVALO DE FECHAS DEL LIBRO x|

Fecha Inicial: Aceptar

Cancelar

Una vez escrita la fecha, se Acepta. GECE2000 solicita a continuacion la Fecha
Final, es decir que esta pidiendo el periodo que abarca el libro.

INTERVALO DE FECHAS DEL LIBRO il

Fecha Final:

Aceptar

Cancelar

Aportado el dato y Aceptado, se imprimira el Libro.

Si GECE2000 encuentra informacion anterior a la fecha inicial elegida (esa
informacion la busca incluso si el ejercicio inmediato anterior estuviera cerrado)
elabora la diligencia de apertura, haciendo mencién al altimo apunte del periodo
anterior, relacionado con el libro, asi como la fecha y el importe.
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Si no la encuentra, pedira al usuario le informe si existe un libro anterior de las
mismas caracteristicas, mostrando los mensajes precisos:

a) "No se ha podido encontrar informacion sobre un libro anterior. ;Existe?
(S/N). Si se le contesta N(0), la diligencia de apertura no hard mencion a

ningun libro anterior.

Informes

Mo se ha podido encontrar informacian sobre un libro
anteriar. j Existe S/M7

X|

Aceptar

Cancelar

b) Se le contesta S(i), entonces pedira los datos siguientes:

"Escriba la ultima anotacion del Libro anterior".

Informes

Escriba ultima anotacion

x|

Aceptar

Cancelar

Se escribe la explicacion del ultimo apunte y, al Aceptar, el nuevo
mensaje pide la fecha de la citada anotacion

Informes

Escriba fecha

Ed

Aceptar

Cancelar
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Informes

Escriba importe

y, por ultimo, el importe.

X

Aceptar

Cancelar

Para la obtencion del

Libro del Programa ...
se requiere alguna informacion adicional.

Cuando se selecciona este libro, se muestra una ventana como la que sigue:

SELECCION DEL PROGRAMA ¥ LOS CONCEPTOS QUE INTEGRAMN EL LIBRG)

F Y

il

—Programas
| |Cadiga Fragrama
Lm DIRECCION Y SERYICIOS GEMERALES DE LA EDLICACION.
421-B FORMACION PERMANENTE DEL PROFESORADO DE EDUCACION. —
422-A EDUCACION INFANTIL Y PRIMARLA,
422-C EDUCACION SECUNDARIA, FORMACION FROFESIONALY EE. 00, L
422-E EDUCACION ESPECIAL.
| 42|2-F EMNSEMNAMNZAS ARTISTICAS,
4
—Conceptos

Todos los Conceptos
Concepto 229
Concepto 226
Concepto 230
Concepto 231
Concepto 480
Concepto 481
Concepto 452

Imprimir ‘

Salir ‘

En la parte superior se encuentra la lista de los Programas econdémicos (en cada
Comunidad Autéonoma los suyos propios).

Se elige uno de ellos situando el cursor sobre él.

En la parte central estan los conceptos presupuestarios. Se pueden elegir "Todos los
Conceptos" o uno solo o una mezcla de ellos.
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Para seleccionar varios se deben usar la tecla [Ctrl] y el raton. Manteniendo pulsada la
tecla [Ctrl] se van seleccionando los conceptos pulsando el botén izquierdo del raton
sobre los que interese.

Hecha la seleccion se elige Imprimir, porque si se pulsara en Salir se cancelaria todo el
proceso y no se habria hecho nada.

Después de pulsar sobre el boton Imprimir se sigue el proceso descrito anteriormente.

En los libros no oficiales también se tiene la posibilidad de imprimirlos con todos los
desgloses de los apuntes. Si se pide con desgloses significa que un determinado apunte puede
salir repetido tantas veces como desgloses tenga del programa y/o concepto seleccionado.

Cuando imprimir los libros:

Los libros se pueden imprimir cuando lo requiera el usuario, bien para hacer las
comprobaciones o punteos que precise, bien para oficializarlos.

Cuando oficializar los Libros:

Los Libros oficiales deben abarcar un semestre natural o un ejercicio econdmico,
dependiendo del volumen de hojas a encuadernar.

El usuario, si asi lo desea, también puede disponer de libros por curso académico o por
el periodo que le parezca mas comodo u oportuno.

Se encuadernaran después de estar seguros de que las Cuentas de Gestion son correctas
y no van a tener modificaciones.

Todos los gastos deben estar convertidos en pagos y los talones o transferencias
descontadas por la entidad financiera.

IV.2 Pagos a proveedores

Permite imprimir un documento con los gastos acreditados a los proveedores, a partir
de cualquier importe y entre las fechas elegidas y, en combinacién con el programa de la
Agencia Tributaria se puede obtener la “Declaraciéon Anual de Operaciones con terceras
personas”, modelo 347.
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Presenta dos subopciones:

Informe

Datos Hacienda

Con la primera, “Informe”, se obtiene una lista de proveedores de acuerdo con el
periodo seleccionado y a partir de la cantidad elegida.

Con “Datos Hacienda” se puede imprimir el documento modelo 347 de Hacienda
titulado “Declaracion Anual de Operaciones con terceras personas”

IV.2 a Informe

Como se hace:
Al seleccionar "Informes/ Pagos a Proveedores" el programa pide la Fecha inicial.

INTERVALO DE FECHAS DEL LIBRO ; x|
Fecha Inicial: Aceptar
Cancelar
Una vez escrita requiere la Fecha final.
INTERVALO DE FECHAS DEL LIBRG : x|
Fecha Final: Aceptar
Cancelar

Después de escribirla pregunta a partir de qué cantidad se quiere el informe.
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TOTAL PAGADO MAYOR O IGUAL A .. Ed

Introduzza la cantidad

Al Aceptar, después de introducir el importe, aparece el informe, que presenta la
siguiente informacion:

CIF/NIF del proveedor, Nombre del mismo, Niimero de apunte, Explicacion, Fecha de
Apunte e Importe, con una suma global por proveedor.

Asi pues, para cada proveedor, que ha superado a lo largo del periodo elegido la
cantidad que se haya introducido, se informa de su NIF y de su nombre (los que consten en la
base de datos - Ver "Gestion/ Proveedores" y "Gestion/ Apuntes - Nuevo apunte” para dar
entrada a los proveedores), el Numero del apunte o apuntes en que figure, asi como la
explicacion dada en los mismos, la fecha del apunte y el importe. A la vez se indica la suma de
los importes de cada proveedor y al final del informe hay un total general de todos los
proveedores que estan en la lista.

Cuando obtener este informe:

Cuando lo necesite el usuario. Este documento puede servir de base para cumplimentar
la "Declaracion Anual de Operaciones". Se trata de informar a la Agencia Tributaria de los
proveedores que han percibido del Centro, a lo largo de un ejercicio econdémico (1 de enero a
31 de diciembre), un total igual o superior a 3.005,06 euros.

ADVERTENCIA:

Para poder obtener este informe, es imprescindible que los apuntes
estén adjudicados a proveedores y que €stos se encuentren en la base
de datos. Ver "Gestién/ Proveedores" y "Gestion/ Apuntes - Nuevo
apunte" para dar entrada a los proveedores.

IV.2 b Datos Hacienda

Con esta opcion se puede imprimir la “Declaracion Anual de Operaciones con terceras
personas”, modelo 347

-128 -



Como se hace:
Al pulsar en la opcion “Informes/ Proveedores/ Datos Hacienda” se presenta la
siguiente ventana.

w. Datos de Gece2000 para AEAT - ~=0] x|

GECE)y
L35

DECLARACION ANUAL DE OPERACIONES ‘
CON TERCERAS PERSONAS (Modelo 347) ,

Revisar validez de los CIF/NIF Salir |

Para hacer uso de este opcion, el Centro debe tener en su ordenador el programa
Modelo 347 de la Agencia Tributaria.

Si no se dispone de él, puede bajarselo de Internet pulsando sobre el icono de la
Agencia Tributaria que se muestra en la imagen anterior. Ella le llevard a la siguiente
direccion: http://www.aeat.es, o entrando en Internet desde el icono de entrada y escribiendo
dicha direccion.

Situados en ella, se ird pinchando sucesivamente sobre: Descarga  Programas;
Declaraciones Informativas; Modelo 347 2002 — Descarga.

El modelo disponible en este momento es el correspondiente al ejercicio econdmico de
2002. En enero de cada afio se podra descargar el del ejercicio inmediato anterior.

Antes de pasar los datos a la base del programa de Hacienda, es preciso pulsar el boton
Revisar validez de los CIF/NIF, con objeto de que, si hay alguno mal corregirlo si fuera
necesario.

Pulsando en el boton Declaracion Anual de operaciones con terceras personas
(Modelo 347), se abre la siguiente ventana,
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http://www.aeat.es/

m. Declaracion anual de operaciones con terceras personas (Modelo 347)

Exportacion de datos al programa de Hacienda con el que se formaliza la Declaracion anual de operaciones
con terceras personas. (Modelo 347)

I Seleccione la base de datos de Hacienda

IIQ o3 LI
s
EqAeat

£347_2002

Reg3d702. mdb

Total pagado
mayor o igual a ...

|3uu5.ua €

Fasar Datos de Gece2000 | Salir |

si al instalar el programa de la Agencia Tributaria no se ha modificado la carpeta/ directorio de
descarga del mismo.

En el caso de que se haya instalado en otro directorio, el usuario tendra que buscarlo
hasta indicar cudl es la base de datos, que para el ano 2002 se llama 34702.mdb.

A la citada base de datos de Hacienda se exportara la relacion de proveedores que

durante el ejercicio econdmico han presentado facturas por un importe igual o superior a
3.005,06 euros.

Seleccionada la base de datos se pincha sobre el boton Pasar Datos de Gece2000.
Después se sale de esta ventana pulsando en el boton Salir.

Si en un momento determinado el importe a considerar no fuera de 3.005,06 euros, es
posible cambiarlo en la ventanilla donde aparece por defecto.

A continuacion, o cuando lo decida el usuario, se ejecutara el programa de la Agencia
Tributaria, que es el que permitird imprimir los documentos tantas veces citados, ademas de
anadir, borrar y/o modificar la informacion.

Cuando debe usarse esta opciodn:

Al finalizar el ejercicio econdmico, antes de que se termine el plazo de presentacion de
la “Declaracion Anual de Operaciones con terceras personas”. (Hasta el 31 de marzo de 2003
para la declaracion de 2002 — Verlo en la pagina de la Agencia Tributaria — Informacion
Tributaria — Calendario del Contribuyente - Afio 2003 — Calendario en Formato Html, o el que
esté disponible y pulsando sobre el mes de marzo se observa que el dia 31 es el tltimo dia para
su presentacion).
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IV.3 Presupuestos

En esta opcion se obtienen los Anexos I, II, III y IV que componen el Presupuesto,
previamente elaborado en "Gestion/ Presupuestos".

Como se hace:
Al elegir "Informes/ Presupuestos" se muestra una ventanilla en la que se solicita se
introduzca la fecha en que fue aprobado por el Consejo Escolar.

x|

FECHA APROBACION POR CONSEIQ ESCOLA

Introcluzca la fecha Aceptar

Cancelar

Si el Presupuesto es correcto presentara los cuatro Anexos. Si fuera incorrecto avisara
mediante el siguiente mensaje,

Informes x|

FPresupuesto incorrecto, Desea obtener informes (27 Aceptar

Cancelar

permitiendo, de todos modos, imprimirlos si se elige S(i).

Cuando imprimir estos documentos:

Cuando lo desee el usuario. Es evidente que también los deberd imprimir cuando los
tenga que presentar a la Delegacion/ Direccion Provincial, tanto cuando se elaboran por
primera vez, como cuando sean modificados.
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IV.4 Cuenta de Gestion

Permite imprimir los Anexos correspondientes a las Cuentas de Gestion.

Presenta dos subopciones:
Por Curso Académico (excepto en las Comunidades Auténomas cuya
normativa no lo haya establecido) y
Por Ejercicio Econémico.

Por Curso Académico

Se obtiene la Cuenta de Gestion por Curso Académico. Anexo VI, en dos hojas, la
primera incluye los ingresos y la segunda los gastos por objetivos. Solo en el MECD y en
aquellas Comunidades Auténomas que se guian por la normativa del MECD.

Fecha inicial: 1 de septiembre

Fecha final: 31 de agosto del afio siguiente, de acuerdo con la normativa vigente.

Por Ejercicio Econémico

Se obtiene la Cuenta de Gestion por Ejercicio Economico. Anexos VII, Letras Al
(recursos del concepto 229 y los otros recursos), A2 (los de conceptos distintos al 229), B
(ingresos de Otras Administraciones Publicas) y C (resumen de las anteriores), en cuatro
hojas, una por cada Anexo.

Fecha inicial: 1 de enero

Fecha final: 31 de diciembre del mismo afio, de acuerdo con la normativa vigente.

Cémo se hace:
En ambos casos el proceso es el mismo.

Al pulsar en la opcidon elegida se muestra la siguiente ventana en la que se solicita se
informe de la fecha inicial:

INTERVALO DE FECHAS CUENTA DE GES x|

Fecha Inicial:

Aceptar

Cancelar
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(Se deja abierta la posibilidad de que sea otro el periodo por si las Comunidades
Autoénomas lo cambian, permitiéndose asi obtenerla por el periodo que sea preciso)

Tecleada la fecha que corresponda, se pulsa Aceptar, apareciendo una nueva ventana
en la que se requiere la fecha final.

INTERVALO DE FECHAS CUENTA DE GESTIO ; x|

Fecha Final:

Aceptar

Cancelar

A continuacion se debe informar de la fecha en que se firma el documento, que puede
coincidir o no con la fecha en que la aprueba el Consejo Escolar, en la ventana que se ve a
continuacion:

Fecha de la firma del documento ‘ ..'-:' x|

Introduzca la fecha

Aceptar

Cancelar

Y, por ultimo, se introduce la fecha de aprobacion de la Cuenta por el Consejo Escolar
en la pantalla que se incluye:

Fecha de aprobacion por el Consejo Escolar = X |

Introduzca lafecha

Aceptar

Cancelar

Cuando imprimir estos documentos:

Cuando lo desee el usuario y cuando se tengan que presentar a la Delegacion/
Direccion Provincial, tanto cuando se elaboran por primera vez, como cuando sean
modificados.
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IV.5 Conciliacion de cuentas

Permite imprimir las dos hojas del Anexo XI.

La conciliacion de cuentas es la comparacion entre los datos reales (cuenta bancaria y
caja) y los contables (Libros de banco, de Caja y de la Cuenta de Gestion) y comprobar que
son coincidentes a una determinada fecha. En el caso de que no sea asi, saber el por qué de las
diferencias, solucionando las que procedan y dejando las que tengan sentido (Gastos
pendientes de pago, talones y transferencias pendientes de cargo por el banco y el Seguro
Escolar).

Cémo se hace:
Al pulsar en "Informes/ Conciliacién de cuentas" se presenta la siguiente imagen:

CONCILIACION DE CUENTAS

— Cerificacian Bancaria

| Saldo | f.on
| Fecha | 31/01/03
—Caja
| Efectivo | 0,00
| Total de Anticipos | 0,00

—Fecha de lafirma

|31,"D1,J'I33

Continuar Salir

En ella se pide, en primer lugar, el saldo de la certificacion bancaria (o del extracto
bancario) y la fecha en que se produce ese saldo. Por defecto figuran importes cero y la fecha
del dia, la tenga el sistema.
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— Certificacion Bancaria

| Salda | f1.00

| Fecha | 31/01/03

En segundo lugar, se debe informar sobre la Caja de efectivo,

—Caja

| Efectivo | 0.00

| Total de Anticipos | 0,00

introduciendo el importe obtenido al hacer el Arqueo de Caja en la casilla superior y el total de
los Anticipos de Caja en la inferior, a la misma fecha de la conciliacion.

Entercer lugar, se indicaré la fecha en que fue aprobada la conciliacion por el Consejo
Escolar.

Fecha de aprobacion por el Consejo Escolar

Y, por ultimo, se pulsara el boton Continuar.

Si la Conciliacion es correcta saldrian los Anexos correspondientes, pero si no lo fuera
apareceria un aviso como el que sigue:

ATENCION . %]

@ Esta conciliacion s incorrecta
éDesaa imprimirla?

Si Mo |
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Se permite imprimir los documentos, aunque €stos sean incorrectos, porque nos
pueden servir para comprobar donde estan los errores.

Si se selecciona No, se pueden observar otros mensajes:

Conciliacidn incorrecta, pues na coincide el
banco conciliado con el saldo del libro de
banco.

Conciliacian incorrecta, pues no coincide
efectivo + anticipos con el saldo del libro
de caja.

El primero indica que el problema esta en la conciliacion bancaria, mientras que el
segundo indica que lo esté en la conciliacion de la caja.

Estos mensajes de error apareceran o no dependiendo de que exista tal error, es decir,
se puede presentar uno de los dos avisos o los dos a la vez.

Es evidente que si la conciliacion es incorrecta no estara aprobada por el Consejo
Escolar. Asi mismo, si la conciliacion no se va a presentar al Consejo Escolar (porque se
refiere a una fecha que no tiene caracter oficial) tampoco estard aprobada. No obstante, el
programa pide esa fecha aunque en estos casos no sea necesaria o util.

Los documentos obtenidos son los dos modelos del Anexo XI: En el primero se
comparan el saldo del banco con el Libro de Banco y en el segundo el saldo de los Libros de
Banco y Caja con el de la Cuenta de Gestion.

Si la conciliacion estd mal, en los documentos impresos figura un mensaje indicando
que la conciliacion no es correcta.

El Anticipo de caja es un dinero entregado (en efectivo) a personal del Centro - un
profesor o a un conserje- para la adquisicion o pago de algun gasto, cuya cuantia se
desconoce. Debe haber un recibo firmado por quien recibe el dinero indicando qué es lo que se
pretende adquirir. Una vez entregado el material y la factura o facturas correspondientes, asi
como el sobrante si lo hay, al Centro, se anulara el recibo, quedando como justificante del
apartado Anticipos de caja de la conciliacion.

Si en vez de efectivo se ha hecho entrega de un talon, se formalizara un apunte de
traspaso de Banco a Caja. Desde ese momento se considera anticipo de caja. Los
pagos, en ambos casos, se anotaran como pagos realizados por Caja.
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Cuéndo imprimir estos Anexos:
Cuando lo desee el usuario y cuando lo exija la normativa (31 de marzo, 31 de agosto y
31 de diciembre).

ADVERTENCIA:
Para que la conciliacion sea correcta, es imprescindible haber anotado las
fechas de los pagos que figuran en los extractos bancarios en la columna Fecha
Banco que se encuentra en la opcion "Utilidades/ Control de Talones y
transferencias" y en los apuntes listados desde la ventana de Apuntes.

RECOMENDACION:
Las conciliaciones de cuentas deben hacerse muy a menudo,
independientemente de cuando sean exigibles por las normas.

IV.6 Estado del Presupuesto

Es un informe en el que se comparan el Presupuesto con lo contabilizado.
Presenta dos subopciones:
Informe Presupuesto Oficial

Informe Presupuesto por Cuentas.

Como se hace:
Al seleccionar "Informes/ Informe Presupuesto Oficial" aparece en pantalla un informe
con la estructura siguiente:

PEC S
SEE

COMPARACION DE INGRESOS ¥ GASTOS COH EL PRE SUPUESTO

ZOTOE 094949

CuenitaDescripeidn Presupuestado  Contabilizado Oferencia

Si se selecciona "Informes/ Informe Presupuesto por Cuentas", el informe que se
obtiene es parecido, lo tnico que varia es el titulo del mismo (Comparacién de Ingresos vy
Gastos con el Presupuesto por cuentas)y queen lainformacion se incluyen las cuentas
creadas por el Centro. Ver la opcion "Gestion/ Cuentas" para su creacion o "Documentaciéon/
Listas/ Listar Cuentas" para ver la lista de Cuentas.

En ambos informes se compara lo Contabilizado con el Presupuesto. Si la diferencia es
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positiva significa que se ha contabilizado por debajo de lo presupuestado. Si fuera negativa, la
realidad esta por encima del presupuesto, lo cual implica que se debe proceder a modificar
dicho Presupuesto.

En esta opcion el usuario no puede pedir el informe entre fechas porque lo que se
obtiene incluye todos los apuntes que figuran en la base de datos desde el comienzo del
presupuesto hasta su final (el comienzo del presupuesto estd definido en "Archivo/
Configuraciones/ Fecha de Inicio del Presupuesto™).

Si se compararan los resultados de los dos informes, éstos deben coincidir, teniendo en
cuenta que el Presupuesto Oficial presenta los datos de acuerdo con el modelo oficial. Y para
que esto sea asi, es preciso que los importes del Presupuesto por Cuentas hayan pasado al
Presupuesto Oficial, tal y como se establece en GECE2000.

Cuando se debe hacer:

Cuando el usuario lo estime necesario.

Este informe es un resumen de la situacion presupuestaria en un momento
determinado.

Asimismo, cuando se realiza un nuevo apunte se dispone del boton Comparar con el
Presupuesto que permite hacerla en ese instante, siendo la informacién mas completa.

IV.7 L.LR.P.F.

Con esta opcion del menu se puede obtener un documento, no oficial, en el que se
informa de la situacion del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas (I.R.P.F.) entre las
fechas elegidas y, con en combinacion con el programa de la Agencia Tributaria ” se puede
imprimir el “Resumen anual de retenciones e ingresos a cuenta - Rendimientos del trabajo de
determinadas actividades econdmicas, premios y determinadas imputaciones de renta” y el
“Certificado de retenciones de ingresos a cuenta”.

Presenta dos subopciones:
Informe

Datos Hacienda

Con la primera, “Informe”, se obtiene el documento no oficial en el que se informa de
la situacion del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas entre las fechas elegidas.

Con “Datos Hacienda” se puede imprimir el “Resumen anual de retenciones e ingresos
a cuenta - Rendimientos del trabajo de determinadas actividades econdmicas, premios y
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determinadas imputaciones de renta” y el “Certificado de retenciones de ingresos a cuenta”.

IV.7 a Informe
Coémo se hace:

Al seleccionar "Informes/ I.LR.P.F./ Informe" lo primero que aparece es una ventana en
la que pide la fecha a partir de la cual se desea el informe, es decir, la Fecha Inicial.

INTERVALO DE FECHAS DEL INFORME x|

Fecha Inicial: Aceptar

Cancelar

Dada la informacion, y Aceptada, sale otra ventana en la que se debe escribir la Fecha
Final.

INTERVALO DE FECHAS x|

Fecha Final: Aceptar

Cancelar

Una vez escrita la fecha final y Aceptada, se obtiene el informe solicitado, que aporta
los siguientes datos:

Nombre y Apellidos y NIF del beneficiario.
N° de Apunte, Fecha de Apunte, Integro, Liquido, [.R.P.F. y Fecha de Pago.

Se imprimiran tantas lineas como apuntes tenga el mismo interesado en el periodo
seleccionado.

Para cada interesado hay una linea de totales y, al final del documento, aparecen un
“Total sin liquidar”, un “Total Liquidado” y un “Total General”, que es la suma de los dos
anteriores.
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La fecha de Pago se refiere a la del pago a la Agencia Tributaria de la retencion
realizada. Si no figura la fecha de pago significa que aln esta pendiente de liquidacion.

Cuando se debe hacer:
Cuando lo precise el usuario.

Este documento, aunque no es oficial, si puede servir de base para saber el importe a
pagar a la Agencia Tributaria por las retenciones efectuadas en el trimestre que se declara.

Asimismo sirve para hacer el resumen anual de las retenciones del ejercicio inmediato
anterior.

Por lo tanto, es conveniente obtener este informe cuando se deban atender las
obligaciones con la Agencia Tributaria, relacionadas con el [.R.P.F.

IV.7 b Datos Hacienda

Con esta opcion se puede imprimir el “Resumen anual de retenciones e ingresos a
cuenta - Rendimientos del trabajo de determinadas actividades economicas, premios y
determinadas imputaciones de renta” y el “Certificado de retenciones de ingresos a cuenta”.

Coémo se hace:
Al pulsar en la opcién “Informes/ IRPF/ Datos Hacienda” se presenta la siguiente
ventana.

w. Datos de Gece2000 para AEAT . =10] x|

CECE)pp

fu
X
RESUMEN ANUAL DE RETENCIONES E
INGRESOS A CUENTA (Modelo 190) /

Salir |

Para hacer uso de este opcidn, el Centro debe tener en su ordenador el programa
Modelo 190 de la Agencia Tributaria.
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Si no se dispone de él, puede bajarselo de Internet pulsando sobre el icono de la
Agencia Tributaria que se muestra en la imagen anterior. Ella le llevard a la siguiente
direccion: http://www.aeat.es, o entrando en Internet desde el icono de entrada y escribiendo
dicha direccion.

Situados en ella, se ird pinchando sucesivamente sobre: Descarga  Programa;
Declaraciones Informativas; Modelo 190; Modelo 190 2002 — Descarga

El modelo disponible en este momento es el correspondiente al ejercicio econdmico de
2002. En enero de cada afo se podra descargar el del ejercicio inmediato anterior.

Antes de pasar los datos a la base del programa de Hacienda, es preciso pulsar el boton
Revisar validez de los CIF/NIF, con objeto de que, si hay alguno mal corregirlo si fuera
necesario.

Pulsando en el boton Resumen Anual de Retenciones e Ingresos a cuenta (Modelo
190), se abre la siguiente ventana,

m. Para Resumen Anual de Retenciones e Ingresos a Cuenta (Modelo 190)

Exportacion de datos al programa de Hacienda con el que se formaliza el RESUMEN ANUAL {(mod. 190) y se
confeccionan los certificados de retenciones e ingresos a cuenta del LR.P.F.

I Seleccione la base de datos de Hacienda

SEN

(0 a]
Fegl300

% b

IQC: LI

3
£ At

Fasar Datos de Gece2000 Salir

si al instalar el programa de la Agencia Tributaria no se ha modificado la carpeta/ directorio de
descarga del mismo.

En el caso de que se haya instalado en otro directorio, el usuario tendra que buscarlo
hasta indicar cudl es la base de datos, que para el ano 2002 se llama 19002.mdb.

A la citada base de datos de Hacienda se exportardn los datos de I.LR.P.F. de
GECE2000.
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Seleccionada la base de datos se pincha sobre el boton Pasar Datos de Gece2000.
Después se sale de esta ventana pulsando en el boton Salir.

A continuacion, o cuando lo decida el usuario, se ejecutara el programa de la Agencia
Tributaria, que es el que permitira imprimir los Certificados de retenciones de ingresos a
cuenta de cada uno de los interesados y el “Resumen anual de retenciones e ingresos a cuenta -
Rendimientos del trabajo de determinadas actividades econdmicas, premios y determinadas
imputaciones de renta”, ademads de afadir, borrar y/o modificar la informacion..

Cuando debe usarse esta opciodn:

Al finalizar el ejercicio econémico, antes de que se termine el plazo de presentacion
del Resumen anual de retenciones. (Hasta el 20 de enero de 2003 si se presenta en papel y
hasta el 20 de febrero de 2003 si en soporte magnético)

IV.8 Fondo Social Europeo

Esta opcion del menua permite obtener los cuatro documentos que informan sobre los
ingresos y gastos del Fondo Social Europeo:

El primero relaciona, dentro del periodo seleccionado, todos los apuntes
realizados (fecha de los mismos, explicacion e importes) con cargo a cada una de las
Acciones definidas en "Archivo/ Configuraciones/ Fondo Social Europeo", incluyendo
un total por cada Accion.

En el segundo, y para las mismas fechas, se obtiene informacion de los apuntes
de gasto en los que en la casilla FSE se ha introducido una X, es decir, que el gasto se
asigna en un porcentaje a las Acciones de que dispone el Centro, de acuerdo con la
configuracion realizada en el ment antes citado.

El tercer documento es una copia de la informacion que figura en "Archivo/
Configuraciones/ Fondo Social Europeo".

Y el cuarto es un resumen de los gastos totales por Accidn, separando los
gastos cargados directamente a cada Accidn de los distribuidos porcentualmente.

Como se hace:
Al pulsar con el ratén en "Informes/ Fondo Social Europeo" se piden las fechas del
periodo que abarca, es decir, fecha inicial y fecha final.
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INTERVALC DE FECHAS S

Fecha Inicial:

Aceptar

Cancelar

En la ventana anterior se introduce la Fecha Inicial y en la siguiente la Fecha Final:

INTERVALC DE FECHAS T X

Fecha Final:

Aceptar

Cancelar

Una vez escritas esas fechas y Aceptadas, se obtienen los tres documentos citados.

Cuando se debe hacer:
Cuando lo precise el usuario. Y cuando se lo exijan los Organos competentes.
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V UTILIDADES

Esta opcion del menu principal tiene las siguientes subopciones:

Pagina web de Gece2000;

Sql;

Calculadora;

Procesador de Textos,

Emitir Transferencias,

Control de Talones/Transferencias;
Explicaciones predefinidas;
Gastos por Grupos,

Ver Saldos;

Apuntes agrupados por cuentas,
Apuntes Huérfanos;

Errores en Apuntes,

Resumen de Apuntes;

Afios en apuntes,

Apuntes sin Proveedor;

Asociar apuntes a Fondo S. Europeo.

V.1 Pagina web de Gece2000

Con esta opcion del menu se accede a la pagina de Internet donde se encuentra el
Programa, asi como sus actualizaciones.

Asimismo, se accede a las versiones de GECE2000 para las Comunidades Autébnomas
que han asumido el programa, o se informa de como obtenerlas.

También se llega a dicha web pulsando en el logotipo de GECE2000 de la pagina
principal del programa.
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Como hacerlo:

Al pulsar en "Utilidades/ Pagina web de Gece2000" se entra en la siguiente direccion
de Internet:

http://gestioncentros.cnice.mecd.es/

3 PROGRAMAS DE GESTION ADMINISTRATIVA ¥ ACADEMICA DE CENTROS DCJCENT_E e I = l‘
J Archivg  Bdicidn Wer  Faworitos  Herramientas  Ayuda ‘-
| ¢atrds v = ~ @ B 4| QBlsqueda GFavoritos (8Historial | By S i
JDireccic')n I@ http: /fgestioncentros. chice. mecd.es/ j T H\-fincu\os 2
= FY
e ="
7 MINISTERIO
p'mﬁ DE EDUCACION,
dk - CULTURA Y DEPORTE
Bgi:ﬁi'ug:%gugﬂ?u"' B mapacerwes |3 Buscasor | (3 EDUCACION
E INNCVACION EDUCATIVA [Gestién de centros][Gece 2000][IES 2000][Programa Escuela]
GESTION DE PROGRAMAS DE GESTION DE CENTROS
CENTROS

Par inicistiva de la Direccién General de Educacion, Formacion Profesional e Innovacidn
Educativa el Ministerio de Educacidn, Cuttura y Deporte s& han creado una seriz de aplicaciones

Ministerio. Esta gestion, posteriormente, en cumplimentacion de los compromizos legislativos
pertinentes, fue transterida & las Comunidades Autdnomas en un proceso gue finslizd en el afio
Novedades 1998,

Descargas

% Introduccidn de Gestidn de Centros Docentes con la finalidad de faciitar la labor administrativa y académica de
~ ~ los Certros v agilizar los procesos de comunicacidn de datos entre stos v las Administraciones

® Aplicaciones e

®  Utilizacién

% Crédites Dichas aplicaciones se desarrollaron para los Centros pertenecientes al dmbito de gestion del

L

L

Algunas Comunicades Autdnomas han decidido cortinuar utiizando las splicaciones desarrollacas
par el Ministerio de Educacidn, en los términas establecidos, pendientes de concretar en un
Convenido de Colaboracidn.

Como se puede observar en la imagen anterior, en esta pagina se encuentran,
ademas de Gece 2000,

IES2000 (Gestion Académica de los Institutos de Educacion
Secundaria y otros) y

el Programa Escuela (Gestion Académica de Centros de Educacion

Infantil y Primaria).

Los usuarios pueden actualizar el programa en la tltima version disponible.

Cuando hacerlo:

Se debe entrar de vez en cuando para comprobar si hay una nueva version, en
cuyo caso, proceder a bajarla para actualizar el programa.
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V.2 Sql

Es un intérprete del lenguaje de igual nombre que ofrece la posibilidad de
realizar consultas a la base de datos.

Como se hace:
Al pulsar en "Utilidades/ Sql" aparece la siguiente pantalla:

— Sentencia SAL Tablas

I Becuperar SOL Descriprion de Tabla |

Grabar SAL Wer Tablas |

el

Ejecutar SOL Exportar |

Imprimir Rezultado Wolkver

En la ventana "Sentencia SQL"

— Sentencia SOL

Recuperar SGL

Grabar SOL

Ejecutar SHL

se escribe una sentencia y con el boton Ejecutar SQL aparece en la ventana
inferior el resultado de la consulta en forma de rejilla.

Cualquier consulta se puede almacenar en la tabla Consultas de la base de
datos con el boton Grabar SQL para uso posterior. Las consultas deben ser grabadas
con un nombre y una descripcion para recordar la funcion que realizan.
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El boton Recuperar SQL permite recuperar cualquier consulta que se haya
grabado previamente. Al hacer clic en este boton se muestran todas las consultas
almacenadas. Para recuperar una de ellas, hacer doble clic con el ratén en la fila
correspondiente a dicha consulta. (Se puede usar la tecla [Entrar]).

Las columnas de esta rejilla pueden redimensionarse a gusto del usuario,
haciendo clic en las divisiones de las cabeceras y arrastrando el ratén.

El contenido de esta ventana puede exportarse a una base de datos Access,
dBase III o Paradox 4.x o a una hoja de célculo Excel o Lotus 1,2,3 con el boton
Exportar.

El botdn Ver Tablas muestra los nombres de las tablas en la ventana inferior.

—Lista de Taklas

Tahla
Apuntes
Centro
Consultas
Cuentas
Desglose
Grupos
Ohjetivos
Frogramas
Frovedores

Situando el cursor en una de ellas y con el botén Descripcion de Tabla se
obtendra la descripcion del nombre de los campos, el tipo de campo y el tamaio. En la
imagen siguiente se puede ver la descripcion de la tabla Centro:

—Dlescripcion de latabla Cantro
Campo |Tip|:| | Tamafio
CcoDlG0 : Texto 8
TIFOD Texto 63
MOMBRE Texto B3
CObICILIC Texto B0
FOBLACION Texto B3
CoD_FPOsT Texto R
FROWIMNCLA, Texto b3
DIRECTOR Texto B3
SECRETARIO Texto 63
FROGRAMABASE Texto ]
MIF Texta 4
TieneConsejoEsc Logico (-1/0) (True/False) 1
ZonaEuro Logico 1700 (True/False) 1
CargoFirma Texta B3
| PETR BTN ey paeey=y Tt [

El boton Imprimir Resultado realiza la funcioén que indica.
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Cuando hacer uso de esta opcion:
Cuando lo necesite el usuario.

V.3 Calculadora

Presenta dos subopciones:
De Windows
De Gece2000

La primera de ellas da acceso a la calculadora de Windows. También se puede
llegar desde "Gestion/Apuntes - Nuevo apunte".

Edlcmn Wer  Ayuda

| 0,

I— Backl CE |

Mc| 7| 8| 9| 1 | sqrt

MR 4 b G *

M3 1 2 3 = 1<

M+ 0 +- . + =

La segunda da acceso a la de GECE2000, que dispone de los botones Euros y
Ptas. para convertir las cantidades a uno u otro sistema. Con la tecla [F2] se accede
desde la casilla Importe en Nuevo apunte y en Edicion de Apunte, permitiendo
trasladar el valor calculado a dicha casilla.

I o,
I Euros | Ptas

Erviar Resultado

| |
MC | Betocesa | Borar | Eu:urrartu:udu:ul
v | 7| 8| 9 | = | 2|
ms | 4| 5| 6] - | x| ws]
M| 1|2|8|-|”=*|w|
me | o | e | ] ] =
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V.4 Procesador de Textos

Da acceso al procesador NotePad o Bloc de Notas.

Archivo  Edicidn  Formato Avuda

=10 x|

5

W

K2 v

En el mena Archivo de este procesador se puede, entre otras, guardar lo que se
haya escrito, configurar la pagina (tamafio, orientacién, margenes, encabezado y pie) e
imprimir.

En el menu Formato se puede Ajustar la linea y elegir la fuente (tipo de letra,
tamano, estilo).

Si se selecciona Ajuste de linea, las lineas tendran una determinada longitud, lo
que hara que, si el texto tecleado no cabe en ella, seguird escribiendo en una segunda
linea. Si, por el contrario, no se selecciona esta opcion, el texto aparecera en una sola
linea, independientemente de su longitud, hasta que se pulse [Entrar].

GECE2000 incorpora este procesador de textos para visualizar determinados
informes, por lo que se puede utilizar el ment del mismo para presentar la informacioén
como prefiera el usuario.

V.5 Emitir Transferencias

Permite obtener un oficio o carta dirigido a la sucursal bancaria donde el
Centro tenga su cuenta, en el que se ordena el pago a los proveedores, previamente
seleccionados, por facturas pendientes de abono.

Para que el programa pueda emitir esta orden, se deben cumplir dos
condiciones:
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1* Que el apunte sea de gasto.
2° Que ese apunte de gasto esté asignado a un proveedor.

Una tercera condicion es que ese proveedor tenga cumplimentados los
datos bancarios. Esta condicién no impide obtener el documento de orden de
transferencia porque se pretende que también se pueda usar para los pagos
mediante talén bancario. Es evidente que sin el dato de la cuenta bancaria no
se deberia remitir el escrito a la Entidad Bancaria.

Usando esta opcion de menu se consigue que todos los apuntes de gastos (los
incluidos en la orden de transferencia) se transformen en pago sin necesidad de
editarlos de uno en uno. Para cllo, en esa ventana, se debe incluir la fecha de factura,
ademas de la de pago y el numero de la transferencia, completandose, de esta manera,
todos los datos necesarios en un apunte de pago.

Como se hace:

Al pulsar en "Utilidades/ Emitir transferencias" se abre la siguiente ventana:

w. Emision de talones y transferencias

— Emitir...
Salir
o Teln Fecha del |2}‘rn'02!,|'|]3 M de IT,«[
* Transferencia documento
Emitir Orden de Fago |
.. de los apuntes marcados con 3 en la columna Incluir
Fecha|Explicacian F Factura Impore |Proveedor Incluir | Texto en Transferencia
12/02/03 |Fra. material de oficina, libros, s 931.58 | GRANDES ALMACENES, 5.4 N

3/01/03 |Fra. 7/03 comedor de enero

2.584,44

COMEDORES IBERICOS, 5.4

M

w

31/01/03 |Fra. 8/03 comedor de diciembre

2.085.08

COMEDORES IBERICOS, S.A

M

En ella se visualizan todos los apuntes de gasto que se encuentren en la base de
datos y que tienen asignado un proveedor.

Pasos a seguir para formalizar la emision de las transferencias:

1° Decidir qué facturas se van a pagar. Se seleccionan en la columna Incluir,
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escribiendo una S.
2° Teclear la fecha de la factura en la casilla correspondiente.

3° Escribir la fecha del oficio. Por defecto figura la fecha del dia. Esta fecha es
la que figurard como la de pago en los apuntes correspondientes.

4° Incluir el nimero de la transferencia o el cédigo de orden. Este nimero o
codigo son asignados por el usuario.

5° En Texto en Transferencia se escribira aquello que el usuario quiera que
figure en el justificante de transferencia que emita la entidad financiera. En
concreto, ahi lo que se debe indicar, si lo cree oportuno el usuario, es qué es
lo que se esta pagando, en definitiva identificar la factura o facturas que se
abonan: Numero de factura, fecha, etc..

6° Y, para finalizar, se pulsa en el boton Emitir Orden de Pago.

Si en vez de en ese botdn se pulsara en el de Salir, se cancelaria toda la
operacion, saliéndose de este ment.

Cuando se pulsa el boton Emitir Orden de Pago, si falta indicar algin dato, el
programa avisara para que se cumplimente. Si no falta ninguno, se emiten tres
documentos: Dos de ellos pueden servir como carta para remitir a la entidad
financiera, siendo el usuario el que elija el modelo que mas le conviene y el tercero es
una copia para el Centro.

El primero es una carta en la que figuran individualizados los
proveedores, sus cuentas bancarias y el importe a abonar a cada uno de ellos,
con un total final que consta en letra en el texto del escrito. En esta relacion los
importes por proveedor figuran por el total que les corresponda a cada uno.

El segundo documento es otra posible carta, parecida a la anterior, pero
en ésta un proveedor puede salir repetido tantas veces como facturas se le estén
abonando.

El tercero es una copia del segundo anterior en el que un proveedor
figura repetido tantas veces como facturas se le estén pagando.

Este tercer documento serd archivado por el Centro unido a la copia del
remitido al Banco.

Por ultimo, se cierra el informe y se pulsa el botoén Salir, volviendo a la
pantalla principal del programa.

Al emitir el informe, los apuntes de gasto incluidos en el mismo, se han
convertido en apuntes de pago por banco.

Cuando hacer uso de esta utilidad:
Siempre que el usuario lo precise.
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También es util para la emision de talones (no el talon en si) cuando se paga a
un mismo proveedor varias facturas. El proceso a seguir es el mismo, la unica
diferencia es que el oficio no sirve mas que para puntear, pero tiene la ventaja de que
los apuntes de gasto se convierten en pago. En la casilla de nimero de transferencia se
escribe T1., en vez de Trf. y el nimero de talon, ajustandose asi el apunte a la realidad.

En el caso de pagar a varios proveedores, evidentemente con un talon para cada
uno, en la casilla de numero de transferencia se escribe Tl., en vez de Trf. y un nimero
de talon. Una vez emitidos los informes y transformados los apuntes de gasto en pago
se corregira la casilla de “N Talon”, desde la misma ventana de apuntes, en los que
proceda.

V.6 Control de Talones/Transferencias

Sirve para incluir la fecha de banco, es decir, la fecha en que el banco hace
efectivo los pagos a los proveedores y que figuran en los extractos, con el fin de que el
programa pueda realizar la conciliacion de cuentas (ver "Informes/ Conciliacion de
Cuentas"). No confundir la Fecha de Pago, que es aquélla en la que el Centro
formaliza/ entrega el talén u ordena la transferencia, con la Fecha de Banco, que es
aquélla en que el banco paga al proveedor, es decir, la que figura en el extracto.

Como hacerlo:
Al pulsar en "Utilidades/ Control de talones y transferencias se presenta la
siguiente ventana:

Chick @n $tulo de una columna para arde nsr (click de nueevn cambis Ascendents <-» Descendante) F1 myuda pars ieches w
Fdurn TalonTrans! | Y Pt Fecha Faga| Impone|  FachaBanco| s
B EEED | 428 11,0702 2026 | e
F |7RITNZ0S 412 180702 19,56
| |773p9814 | 443 160702 644 210602 |
| |F73AsEIS 494 18702 i | R e
77309036 445 15702 A7EA1
B EEELTEE) I 45 180742 FETE] OR/EZ|
773059851 447 1Bm7 02 19,00
| |77309862 440 180702 1969 OB/ 0E02 |
N P R 499 TED702 Z.HE| OBIEE —
77305054 450 16,1702 220
: 773R5855 454 230702 504| 0208102
|7 73R590E 450 240702 39,39 01,0802
el E 251 240702 127.74 P0G
[ EEETEEES 52 2407002 56,16 | |
77309365 492 28Ta02 23056
: TIa4E512 4 s 241699 0208002 | &
- bl
[T de documentns: 320 Explicacan [Liquidacion FCT. primear sameste
Fango de lecha de pago Ejercicio
|miprienir b relacidn Modilicacsén global F. Banco
[o1m oz [ea,8m2 [ =]

ilirar documeros E
pliertn Wohar

En ella se muestra la lista de los pagos efectuados por banco del periodo
01/01/02 a 29/08/02, que es el que el usuario tiene abierto en ese momento. En la
columna "Fecha Banco", iinica que puede no estar cubierta en su totalidad, es en la que
se debe rellenar la fecha en que el banco contabiliza el documento (fecha del extracto).

Para visualiza y/o anadir la fecha de banco de los ejercicio cerrados, se pincha
sobre el campo “Ejercicio”,
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—Ejercicio

| ~|
2000

200

=in Cerrar

y se elige el ejercicio que interese pulsando sobre €l. Inmediatamente se
mostrara en pantalla la lista de apuntes de Pago por banco del ejercicio seleccionado.

En la ventana del control de talones y transferencias se pueden ordenar las
relaciones de documentos haciendo clic con el ratén en la cabecera de la columna por
la que se quiere ordenar. Repitiendo el clic, la ordenacion cambia de ascendente a
descendente y viceversa.

El boton Filtrar documentos permite presentar en la pantalla solo los
documentos que se encuentren en el rango de fechas introducidas en las dos casillas
situadas a la izquierda de este boton.

Con Imprimir la relacion se imprimira la relacion que se encuentre en pantalla,
filtrada si lo estd y en su totalidad si no lo ha sido.

El boton Modificacion global F. Banco permite introducir la fecha de banco a
varias lineas a la vez, siempre que tengan un texto exactamente igual en la columna
"Num Talon/Transf".

Se presentan dos situaciones distintas:
Cuando el texto es "Comisioén Bancaria" o "Domiciliado" (este texto se
introduce en el apunte en la casilla "N° de talon o transferencia",
pulsando la tecla F3).

O bien cuando se paga con un talon varias facturas de un mismo
proveedor o cuando se realiza una transferencia a varios proveedores,
en cuyo caso el texto sera "TI. (seguido de una numeracion)" o "Trf.
(seguido de otra numeracion)".

En el primer caso, situados en cualquier columna, pero en una fila con el texto
anteriormente indicado, se pulsa el boton Modificacion global F. Banco,
ACTUALIZACION AUTOMATICA |

@ i[Desea que la Fecha de Banco de todas laz lineas

en laz que figura: Comizion Bancaria
zea igual a la Fecha de Fagao?

Mo |
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Aparece el mensaje que se observa en la imagen anterior: ";Desea que la
Fecha de Banco de todas las lineas en las que figura: [aqui aparece el texto que
se corresponda con la seleccion] sea igual a la Fecha de Pago?. Si se contesta
pulsando el S7 introducira las fechas que pertenezcan en cada caso.

Cuando el texto es "Comision Bancaria" o "Domiciliado" las fechas de Pago y
de Banco coinciden.

En el segundo, se procede igual que en el anterior, pero ahora no aparece un
mensaje, sino que lo que se pide es que se introduzca la fecha del extracto,
como se puede comprobar en la imagen siguiente:

RANGO DE FECHAS £|

Introduzca la fecha

Aceptar

Cancelar

Una vez introducida, se Acepta. Esa fecha se aparecerd en todas las lineas en
las que figure el mismo texto que se habia seleccionado.

Cuando se realiza un apunte de traspaso de Banco a Caja, el programa incluye
automaticamente la fecha de banco en esta pantalla, dado que en este tipo de apuntes,
la fecha de apunte, la fecha de pago y la fecha de banco deben coincidir.

El boton Volver cierra esta ventana y lleva a la principal de GECE2000,
realizando un control que avisa si existen talones con fecha de banco anterior
a la fecha de pago y si los traspasos Banco ->Caja tienen todas las fechas
iguales (fecha de apunte, fecha de pago y fecha de banco).

Si se detectara alguno de los errores anteriores, el programa permite corregir
en ese momento o salir sin realizar las modificaciones pertinentes. Cuando se
vuelva a entrar en esta opcion, al salir, si no se han corregido, el programa
volvera a mostrar el mismo mensaje.

Cuando entrar en esta pantalla:
Cuando lleguen los extractos bancarios.

NOTA:
La fecha de Banco también se puede introducir desde la ventana de
apuntes cuando han sido listados. Ver "Apuntes - apuntes listados".
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V.7 Explicaciones predefinidas

Permite mantener una tabla con los textos que el usuario considere que usa mas
frecuentemente en el campo explicacion de los apuntes. Posteriormente las puede
recuperar con F3 o doble clic en dicho campo. Ver "Gestion/ Apuntes - Nuevo

apunte".

Por ejemplo:
Fra.n®  del mes de de limpieza
Fra. n° del tfno. 123456789 de los meses
Fra. n° de conservacion del mes de

Como hacerlo:
Al seleccionar "Utilidades/ Explicaciones predefinidas" se muestra una pantalla
como la que se puede observar a continuacion:

— Euplicaciones predefinidas

Maimera| E=plicacian

*

Walwer

En la primera columna se introduce un nimero de orden y en la segunda el
texto que se desee. Si se quieren introducir mas, basta con situarse en la siguiente fila,
columna Numero y escribir lo que proceda. En explicacion se hara figurar lo que
interese.
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— Explicaciones predefinidaz

Mimero| Esplicacian
| 3 T|Fra. n®  deltino. 123456729 de los meses de
2(Fra. n®  comedor mes de
*

Woalver

Estas explicaciones se pueden modificar e incluso borrar. Para modificar se
pulsa el boton del raton en la explicacion a corregir. Se vuelve a pulsar el boton del
raton y ya se puede cambiar el texto.

Para borrar una linea, previamente debe estar cubierta en su totalidad, es decir,
debe tener un numero y un texto. Pulsando el boton del raton en la cabecera de la linea
a borrar se selecciona ésta. A continuacion se pulsa la tecla [Supr]. En la imagen se ve
como esta marcada la linea que se va a borrar.

— Explicaciones predefinidaz

Mamero| Explicacian
1|Fra. n®  deltfno. 123456789 de los meszes de
2|Fra. n?  comedor mes de
3|Fra. n®  electricidad mes de

4|Comedar mes de

de MM

Walver

Cuando hacerlo:

Cuando quiera el usuario.
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V.8 Gastos por Grupos

Sirve para obtener un informe con los ingresos y gastos asignados a los
Grupos, previamente definidos en "Gestién/ Grupos", dentro del periodo seleccionado.
La asignacion se realiza en los Apuntes (en un nuevo apunte o editando uno existente),
en la columna Grupo del desglose.

Presenta las subopciones siguientes:

Todos los grupos
Un grupo
Solo Totales de Grupos

Todos los grupos
permite imprimir la informacion correspondiente a todos los
Grupos en paginas distintas (una pagina por grupo) o uno
seguido tras de otro.

Se indican, para cada grupo:
. El nimero y nombre del Grupo,
. la fecha del apunte,
. el nimero de referencia,
. la explicacion,
. el nombre del proveedor al que ha sido asignado,
. el importe y
. los totales de ingresos, gastos y la diferencia entre ambos. No
se arrastran saldos de un periodo a otro.

Un grupo
imprime la informacién de un solo grupo, el que se haya
elegido, con los mismos datos que en el caso anterior.

Solo Totales de Grupos
imprime solamente los totales de cada grupo, es decir,
la suma de Ingresos,
la de Gastos y
la diferencia entre los unos y los otros.
No se relacionan los apuntes.

Coémo se hace:
Al pulsar en "Utilidades/ Gastos por grupos/ ............ " pide entre qué fechas se
desea el informe (fecha inicial y fecha final).
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INTERVALG DE FECHAS DEL INFORME o x|

Fecha Inicial:

Aceptar

Cancelar

En la ventana anterior se introduce la Fecha Inicial. Al Aceptar aparece otra
ventana en la que se debe incluir la Fecha Final.

INTERVALG DE FECHAS DEL INFORME x|

Fecha Final;

Aceptar

Cancelar

Una vez cumplimentada y Aceptada, se muestra un mensaje como el que sigue:

MODALIDAD DE INFORME |
® £Dezea imprimir los grupoz en paginas diztintas?
Si

En ella se debe elegir si se desea que la informacion de cada Grupo aparezca en
una pagina o uno tras de otro.

En la opcidén "Un grupo" primero pide que se seleccione el grupo de la tabla
creada por el usuario en "Gestion/ Grupos".
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i

M| Grupo

Departamento de Ciencias

Departamento de Letras

Departamento de Artes

Departamento de Orientacion

LN f= | DO D f—

Actividades Culturales

Elija con doble clik o [Ertrar]
Tecla [Esc] para abandonar

Una vez seleccionado el Grupo (posiciondndose sobre ¢l y pulsando la tecla
[Entrar] o con doble clic) aparecen las ventanas para introducir las fechas, como en el

caso anterior.

A continuacion se obtiene el informe requerido, como el que se puede observar
en el ejemplo que muestra la imagen siguiente (Todos los Grupos, seguidos):

i

GASTOS POR GRUPOS ENTRE LAS FECHAS 010702 y 3112103

F. fpurte W Ref. Explicacion Frowesdor Fgresce - Gastor = [Diferencia
Griupo: 1 Departarnertode Cienciaz
O2AR02 4 Gastos Undonamiento 30°% a0 00
1510002 9 Fra.hdobiliaro biblicteca, libos inbrmaticos AMACENES SANTIAGO, 5.1, %6176
000 451 76 23824
Grupo: 2 Departarmertode Letras
ozimanz 4 Gastos indonamienta 30°% Ta0p0
1510002 9 Fra.Mobiliario biblicteca, libros inbrméticos AMACENES SANTIAGO, 5.1, 46176
124003 & Fra.materid de ofcing, libros, scanner. GRAMDES ALMACEMNES, 5.4 w5, 16
va000 782 02 g
Grupo: 3 Departamertode Arte
uedioh i3 4 Gastos Lindonamiente 30°% 75000
1510407 4 Fra.hiobiliario biblicteca, libros infbrmiticos AMATENES SANTIAGD, 5.L. 45176
124003 4 Fra.materd de oicng, libros, scanner. GRANDES ALMACENES, 5.4 12
w000 2058 2312
Grupo: 4 Departamertode Orentacion
iedio:E i 4 Gastos Undonamiento 30°% 75000
1510002 9 Fra.hiobiliaro biblicteca, libos inbrmaticos AACENES SANTIAGO, 5.1, 6176
(IR A Fra.4920%2 reparac. ordenadores y programas infr MPRENT ALAREGIONAL, 5.L. 108,18

En la imagen siguiente se puede observar como seria el informe de "So6lo

totales de Grupo™.
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e
2H
‘g RESUMEN DE GASTOS POR GRUPOS ENTRE LAS FECHAS 01/07/02 v 31112103
Grupo Nombre Ingresos Gastos = Diferencia
1 Departamento de Ciencias 750,00 451,76 298,24
2 Departamento de Letras 750,00 M7¥.02 202,08
3 Departamento de Arte 750,00 520,88 229,12
4 Departamento de Orientacion 750,00 530,94 190,06
5  Actividades Culturales 1.600,00 950,24 619,76
6 Programa Europeo 600,00 0,00 600,00

Cuando se debe hacer:

Cuando lo precise el usuario.
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V.9 Ver Saldos

Permite ver los saldos a la fecha que se desee, aportando la informacién que se puede
observar en la imagen siguiente:

w. Saldos

—27/06/2002

Saldos a 27 de junio de 2002

Saldo|Letra A2 [Concepto Saldo|Letra B Saldo] | | [iunio =l fe02 [
10.773.02 AYU’NTAMIENTO 1.051.77
228.14 UNION EUROPE# 592.36

743.20
293.90
3.400,00

Saldo de la Cuenta de Gestion: 17.082,59 Saldos a fecha ... @ [, .

Resumen 27106402 |%

e Saldo |Recursos Disponibles Saldo
Escolar
| » [Estado Letra Al 15.438.26 |Libro de Banco 17.010.69
| |Estado Letra A2 0.00 |Libro de Caja 81.48
| |Estado Letra B 1.644.13 Gastos Ptes. de Pago 0.00
| |Sequro Escolar 9.78
| |TOTAL 17.092.17 [TOTAL 17.092.17

Se puede comprobar como la suma de los programas de la letra A1, de la Letra A2, de
la Letra B coincide con el resumen que figura en la parte inferior izquierda de la imagen
(Estados Letra ...) y que la suma de todas ellas es igual al Saldo de la Cuenta de Gestion.

Asimismo, la suma de los distintos Estados junto con el saldo del Seguro Escolar debe
coincidir con la suma de los saldos de los Libros de Banco y de Caja y de los Gastos
pendientes de pago. Los gastos pendientes de pago tienen signo negativo, con el fin de
disminuir el liquido que aparece en los libros de tesoreria (banco y caja).

Como hacerlo:
Al elegir la opcion "Utilidades/ Ver Saldos", aparece la imagen anterior, presentando
los saldos de la fecha del sistema (es decir, la que tenga el ordenador).

En esta imagen se distinguen dos partes bien diferenciadas. En la de la izquierda se
informa de los saldos a la fecha que figura en la cabecera de la misma, mientras que en la de la
derecha hay un calendario que permite elegir la fecha a la que se desea ver los saldos, ademas
de imprimir la informacidén y salir de esta opcion.
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La parte superior de la parte izquierda presenta los saldos de la Cuenta de Gestion,
distinguiendo la procedencia de los mismos (Programas econdémicos-Letra A1, Programas
economico y conceptos presupuestarios-Letra A2 y Administraciones Publicas-Letra B) a la
fecha seleccionada, figurando la suma de todo ello en su parte inferior derecha, como se puede

ver a continuacion:
Saldos a 27 de junio de 2002

Letra Al Saldo |Letra A2 [Concepto Saldo|Letra B Saldo
Djz2-¢ 10.773.02 AYUNTAMIENTO 1.051.77
| [422-E 228.14 UNION EUROPEA 592.36
| |a22-) 743.20
| |422-0 293.90
| |423-B 3.400.00

Saldo de la Cuenta de Gestitn: 17.082,39

La parte inferior de la parte izquierda se presenta un Resumen de los saldos existentes
en la contabilidad, mostrando los totales de la Letra A1, Letra A2, Letra B y Seguro Escolar,
comparandolos con los saldos en Banco, Caja y los Gastos pendientes de pago a la fecha

seleccionada.
Resumen
g, B S Saldo |Recursos Disponibles Saldo
Escolar
| » |[Estado Letra Al 15.438.26 |Libro de Banco 17.010.69
| |Estado Letra A2 0.00 |Libro de Caja 81.48
| |Estado Letra B 1.644.13 |Gastos Ptes. de Pago 0.00
Sequro Escolar 9.78
| |ToTAL 17.092.17 [TOTAL 17.092.17

Si los Totales de la ventana anterior no fueran iguales, se mostraria una informaciéon en
la que se advertiria de que hay una diferencia, lo que implicaria que hay algiin problema en los
apuntes que habria que resolver, ya que los documentos que se obtuvieran no serian correctos.

Para resolver esa situacion, primero habria que mirar en "Utilidades/ Errores en
apuntes". Si los hay, deben corregirse.
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Sino informa de errores o, a pesar de ser corregidos, los totales no son iguales, se debe
seguir usando la opcion Utilidades/ Ver Saldos hacia atras en el tiempo, con el fin de encontrar
en qué fecha se produce el error. Averiguada ésta, en la ventana de "Gestion/ Apuntes" deben
seleccionarse los apuntes de la fecha en que se produce el desfase. Luego se ha de comprobar

qué apunte o apuntes producen el error, corrigiéndolos cuanto antes.

Si no se consigue solucionar el problema, el usuario debe dirigirse a su coordinador
provincial de GECE2000 remitiéndole por correo electrénico una copia de seguridad de la
base de datos — "Archivo/ Hacer copia de seguridad" - explicando cual es el problema.

Para seleccionar la fecha hay dos formas:

Eligiendo el afio, mes y dia en el calendario, para lo cual basta con pulsar el

raton en cada uno de los apartados sefialados anteriormente,

O bien, escribiendo la fecha directamente en la celda preparada al efecto.

—27{06/200z2

Ijunin:n ll

i

IEIIIIZI:Z L|

O

opcion.

L e
E 5] B 2 E
5 [T [z 3 [ 5 [
% e B E e B
P s B R
B

Saldos a fecha ... |§ Irnprirmir, ..

27706402 Ig

Se puede elegir una fecha, a continuacion otra, etcétera, sin necesidad de salir de esta

El documento se puede imprimir pulsando en la celdilla correspondiente. Si hubiera

Gastos Pendientes de Pago se obtendria un segundo informe con la lista de apuntes que eran
de Tipo Gasto a la fecha solicitada.

Para Salir se pulsa sobre el simbolo de la puerta.
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Cuando se debe hacer:

Cuando lo quiera el usuario.

Seria conveniente, aunque no obligatorio, hacer uso de esta opcién del menti cuando se
confecciona el presupuesto (para comprobar el saldo inicial), cuando se deban presentar las
Cuentas de Gestion, cuando se realiza una conciliacién de cuentas, etc.

Esta opcion se complementa con la de "Informes/ Conciliacion de Cuentas"

V.10 Apuntes agrupados por cuentas

Muestra un documento con la relacion de los apuntes asociados a cada Cuenta
(incluidas las creadas por el usuario en "Gestién/ Cuentas"), con la informacion que figura en
los desgloses respectivos.

La informacion que se facilita, para cada Cuenta, es la siguiente:
Cddigo de la Cuenta, su denominacion y el importe total (suma de todos los
desgloses cargados a dicha Cuenta),
N°de Referencia, que se corresponde con el nimero de orden en que se grabo
el apunte, independientemente de la fecha del apunte,
Fecha Apunte,
Explicacion e

Importe.

La referencia de un apunte se repetira tantas veces como desgloses tenga con cargo a la
misma Cuenta. La repeticion se debera a que se han cargado a distintos grupos.

i

RELACION DE APUNTES AGRUPADOS POR CUENTAS (Entre las fechas 01/07/02 y

31/08/03)

Cuenta: 101 RECURSO0S MEC (229) Total cuenta: 43.567,00
4 029,02 Gastos funcionamiento 30% 23.045 00
4 02m9,02 Gastos funcionamiento 30% 750,00
4 020902 Gastos funcionamiento 30% FE0,00
4 020902 Gastos funcionamiento 30% ¥E0,00
4 02/0902 Gastos funcionamiento 30% ¥50,00
4 02/0902 Gastos funcionamiento 30% 1.000 00
13 221002 Gastos funcionamiento comedaor, 30% 1352200
14 2211002 Gastos funcionamiento Garantia Social 3.000,00

Cuenta: 10201 Legados y donaciones, legalmente adquiridos Total cuenta: 384,65
43 12/02/03 Donacion FCT Imprenta la Regional, S.L. 384 65

Cuenta: 10203 Prestacion de servicios Total cuenta: 1.359,89
7 1341002 Recibos comedor, sfextracto 13410 Fa0,00
10 21110402 Devolucian recibos de comedor del ingreso de 1310 -31 55
21 1141102 Recibos comedor, pendientes de abono 31,55
24 181102 P.C. Entrada en Cuenta de Gestidn+regulariz. 89,73 9,89

En la imagen anterior se muestras las Cuentas 101, 10201 y 10203, pero el informe se
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compone, en realidad, de todas las Cuentas (tanto las de ingresos como las de gastos) que
figuren en los apuntes, dentro del periodo elegido.

Como se hace:
Al elegir la opcidén de menu "Utilidades/ Apuntes agrupados por cuentas" el programa
pide entre qué fechas se desea el informe (fecha inicial y fecha final).

INTERVALC DE FECHAS DEL INFORME il

Fecha Inicial:

Aceptar

Cancelar

En la ventana anterior se introduce la Fecha Inicial. Al Aceptar aparece otra ventana en
la que se debe incluir la Fecha Final.

INTERVALO DE FECHAS DEL INFORME

Fecha Final;

Aceptar

Cancelar

Una vez cumplimentada y Aceptada, se muestra un mensaje como el que sigue:
MODALIDAD DE INFORME

@ i Dezea imprimir laz cuentaz en paginas distintaz?

En ella se debe elegir si se desea que la informacion de cada Cuenta aparezca en hojas
separadas (una para cada cuenta) o seguidas una tras de otra.

Hecha la eleccion correspondiente, se obtiene el documento anteriormente descrito.
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Cuando hacerlo:
Cuando lo desee el usuario.

V.11 Apuntes Huérfanos

Son aquellos apuntes que estan anotados a cuentas que no existen, porque éstas fueron
borradas o fueron desglosadas con posterioridad a la realizacion de los mismos.

Esta opcion los muestra como fichero de texto, y cuando se cierra éste ofrece la
posibilidad de pasar tales apuntes en bloque a la cuenta que interese.

Como se hace:

Al pulsar en la opcion de menu "Utilidades/ Apuntes huérfanos" se mostrara un fichero
de texto como se indica a continuacion. Si no existieran, el programa informaria de esa
circunstancia y se saldria de la opcion.

Bl 22936644 txt - WordPad

Archiva  Edicion  Ver |nzertar Formato  Apuda
D] Sl # o |=lw]-| &
IEDurierNew [Decidental) j |1EI j Hlﬁ’l 3 |@| E | | EI

E'"1'."2".'3'".4"'5."'5'."?".'8'".9"'“:!"'11'.' A2 1300 1400 15 0 16 1 1

LDS apuntes cuyo N? sSe indica estan sasociados
a cuentas gue no existen, han sido borradas o estéan desglosadas.

Puede editar estos apuntes ¥ corregilr la cuenta o
utilizgar el cuadro gque tendrd en pantalla cuando cierre
este fichero.

n= Cta asoc Importe Explicacion

3 z12 1000 Comisidn tarjeta de crédito. Reclamar

10 212 500 Comisidn recibos comedor. sfextracto de 13710
13 z1z Z00 Comisidn devolucion recibos comedor

14 212 300 Comisidn transf. 8700

15 212 200 Comisidn por error transf. 3500

16 z12 —-1000 Devolucion comizion tarjeta de crédito

15 212 —-200 Feintegro devolucidn recibozs comedor Ap. 13

22 212 32800 Conferencia Jaime Calwvo

23 212 7200 IEFF [18%) Conferencia Jaime Calwvo (N Ap 22)
24 212 35000 Conferencia M* del Valle Fdez.

z5 21z TEE3 IRPF (18%) Conferencia M* del Walle Fdez (N Ap Z24)
30 212 1500 Fetencidn intereses. Ap. 29

En el ejemplo se ha desglosado la cuenta 212 "Gastos Diversos", creando las
subcuentas 21201 "Conferencias" y 21202 "Otros gastos" (para crear subcuentas ver "Gestion/
Cuentas") con el fin de mostrar las distintas pantallas de esta opcion.
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Al cerrar este fichero, aparecera una nueva pantalla, como la que se puede ver a
continuacion, en la que se podran seleccionar los apuntes que se desee para pasarlos a otra
cuenta.

APUNTES HUERFANDS

Loz apuntes de la lista estan asociados a cuentaz que no exizten o estan
dezglogadas. Puede hacer seleccion miltiple de ellos para asociarles a
cuentas existentes.
M2 Ap Cuenta  Importe E xplicacidn
K 212 1000 Comigion taneta de crédito, Reclan: <
10 212 500 Comizion recibos comedar. s/estrac
13 212 200 Comizidn devolucidn recibog come
14 212 300 Comigidn transf. 8400
15 e 200 Comigian por emraor transf. 3400
16 212 1000 Devolucidn comizidn tarjeta de cré
15 212 200 Reintegro devalucidn recibos come
22 i e 32800 Caonferencia Jaime Calvio ﬂ

Los apuntes zeleccionados =2 pazaran a la cuenta |

LCambiar a la cuenta | Salir |

Se pueden seleccionar los apuntes de la lista mediante el estilo de seleccion de
Windows (Con la tecla [Shift] - mayuscula, o la tecla [Ctrl] - control), para pasar parte de ellos
a una cuenta y parte de ellos a otra.

Para ello, una vez seleccionados (han de estar resaltados), se escribira la cuenta de
destino (se dispone de la tecla [F3] para visualizar la lista de cuentas) en el recuadro
inferior derecho de la pantalla, tal y como se puede observar en la imagen siguiente:

APUNTES HUERFANDS

Los apuntes de la lista estan azociados a cuentas que no existen o estan
dezglozadas. Puede hacer zeleccion multiple de elloz para azociarlez a
cuentas existentes.

MEAn Cuerta  |mparte Explicacidn
15 212 200 Comigian por emrar transf. 3400 ﬂ
16 212 -1000 Devolucion comizion tareta de cré

18 'I 2 -200 eintem devlucic’nn recibos come

212 Retencidn intereses. Ap. 29

Loz apuntes seleccionados se pasaran a la cuenta |21 20|

LCambiar a la cuenta Salir

Posteriormente se pulsara el boton Cambiar a la cuenta. Realizado el cambio, éstos
desapareceran de la ventana anterior, quedando en pantalla los pendientes de cambio.
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Si no hubiera mas Apuntes Huérfanos, después del ultimo cambio, se cerrard la
ventana, volviendo a la pantalla principal del programa.

Si han quedado apuntes pendientes de adjudicacion a cuentas, se vuelve a repetir el
proceso, sin necesidad de salir de la ventana.

—APUNTES HUERFANDS

Los apuntes de la lista estan azociados a cuentas que no existen o estan
dezglozadas. Puede hacer seleccion muliple de elloz para azociarlesz a
cuehtas existentes.

MEAn Cuerta  |mparte Explicacidn

[ i alpl (o
Comigian devolucion recibos comedor
Comigian bransf. 8400

Loz apuntes seleccionados se pazaran a la cuenta |2-| 02

LCambiar a la cuenta Salir

Como se puede observar en la imagen anterior, los apuntes se pueden seleccionar
seguidos o salteados, dependiendo de las necesidades del usuario.

Si se hubiera salido de la ventana antes de adjudicar todos los apuntes a sus cuentas
respectivas, seguird habiendo errores en apuntes. Al volver a entrar en "Utilidades/ Apuntes
huérfanos" aparecerdn los pendientes de adjudicacion a cuentas..

Cuando realizar este proceso:
Este problema surgird cuando se desglosen las Cuentas o se borren Cuentas
desglosadas. En ese momento conviene hacer uso de esta opcion.

Si no se hiciera asi, habra errores en apuntes que GECE2000 detectard al salir de la
aplicacion. Para ver qué errores hay debe usarse la opcion "Utilidades/ Errores en Apuntes".

La existencia de apuntes huérfanos impediran que se puedan obtener los informes, por
lo que conviene su correccion. Una vez detectados se solucionan como se ha visto.
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V.12 Errores en Apuntes

GECE2000 realiza algunas comprobaciones al hacer uso de esta opcion, informando,
primero, si hay o no saldos negativos y,
segundo, de algunos errores que se hayan podido deslizar en su grabacion.

Esta informacion se puede imprimir para efectuar correcciones con mayor facilidad.

Al Entrar al programa se muestran los errores en apuntes, en el supuesto de que los
haya. Al cerrar el procesador de textos se presenta la pantalla principal de GECE2000.
También al Salir de GECE2000 ("Archivo/ Salir") se hace esta misma comprobacion, aunque
se debe entrar en esta opcion para visualizarlos, si los hay.

Asi mismo, cuando se entra al programa, GECE2000 controla otro tipo de errores que
elimina por si mismo, tales como:

Limpia de la tabla proveedores los que estan en blanco,
Rellena a 0 las cantidades que estén a null (nulo) vy,
Si hay desgloses sin el correspondiente apunte, los borra directamente.

Errores que detecta GECE2000, pero que deben ser corregidos por el usuario:

- Apuntes con fechas anteriores a 01/01/1999,

- El desglose es incorrecto,

- Cuenta Inexistente,

- Los objetivos han de tener un codigo numérico,

- Todos los apuntes han de tener una cuenta,

- Las cuentas 101, 102* y 105* han de tener [Cargo a] un programa,

- Las cuentas 103*, 104* y 215 deben tener en blanco [Cargo a],

- Los ingresos deben tener una cuenta de ingresos,

- Los gastos deben tener una cuenta de gastos,

- El ingreso del Premio de Cobranza en la Cuenta de Gestion se carga al Programa Base,
- La salida del Premio de Cobranza no se carga a ningun programa,

- El cargo ha de hacerse a Programa, Adm. Publica o dejarse en blanco,

- Las cuentas 10201%*, 10202*, 10206* y 10207* se cargan al programa base del centro,
- Objetivo inexistente,

- La cuenta 10203 se carga al Programa Base del Centro o a DG423-B (La Rioja),

- La cuenta 10203 se carga al Programa Base del Centro o a 423 A (Castilla-La Mancha),
- La cuenta 10203 se carga al Programa Base del Centro o a 423A01 (Castilla y Leon),
- La cuenta 10203 se carga al Programa Base del Centro o a 423-B (MECD),

- Las cuentas 214?? han de ir con cargo a programas, no a Adms. Publicas,

- La suma del desglose y el importe del apunte han de coincidir,

- Explicacion en blanco,

- Los pagos han de tener fecha de pago,

- Los pagos por banco han de tener fecha de pago y no ser ésta anterior a la del apunte,
- Los traspasos Banco ->Caja han de tener las mismas fechas de apunte, de pago y de
conciliacion bancaria,
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- Los Pagos por Banco y traspasos Banco ->Caja han de tener Numero de taloén o
transferencia,

La Fecha de banco no puede ser menor que la fecha de pago,

Los pagos por caja no pueden tener fecha de pago anterior a la del apunte,
Importe con mas de dos decimales,

NIF en apuntes, que no existen en la base de datos de proveedores.

Como se hace:
Al entrar en la opcion "Utilidades/ Errores en apuntes" aparece el siguiente mensaje:

GeceZ000 le informa E2 |

MO z& han encontrado zaldos negativos a fecha de hoy.
Fara masz informacion use UtildadesMYer S aldos
del meni principal.

En la imagen anterior informa que no se han encontrado saldos negativos. Si los
hubiera, el texto del mensaje seria el que se muestra a continuacion:

GeceZ000 le informa |

Fara mag informacion uze Uhlidadesz Afer S aldoz

@ Se han encontrado zaldos negativos a fecha de hoy.
del men principal.

En este caso, se recomienda se utilice la opcion "Utilidades/Ver Saldos" al dia en que
se haga el control de errores, para comprobar donde se encuentran y tratar de solucionarlos.

Al pulsar en el botdn Aceptar se abrirad un fichero de texto, en el que se mostraran los
errores, si los hubiera.

En el texto se indica el numero de apunte y el error que se ha detectado. Para
corregirlos se deben editar cada uno de los apuntes y modificar lo que no sea correcto (ver
"Gestion/ Apuntes - Editar Apuntes"). O listarlo en la ventana de Apuntes y corregirlo
directamente, si es posible (ver Apuntes - Apuntes listados).

Si no hay errores en los apuntes, GECE2000 informa de ello mostrando el siguiente
mensaje:

-170 -



BECE,py

— MANUAL DE GECE2000

GECE2000 =]

@ Mo ze hah detectado errores eh los apuntes grabados.

Cuando usar esta opcion:
Cuando el usuario lo crea necesario.

De todos modos, se recomienda que se haga a menudo para asegurarse de que los
apuntes llevan toda la informacién requerida y que ésta es correcta.

Es obligatorio su uso cuando al tratar de obtener un Libro o algin documento el
programa da un error y se sale.

En el caso de que existan errores, éstos deben ser corregidos a la mayor brevedad
posible.

V.13 Resumen de Apuntes

Ofrece una relacion global de apuntes por cuentas, entre las fechas que se elijan, con el
fin de controlar la situacion de la gestion economica.

Es un documento que muestra un resumen por epigrafes de ingreso y de gasto, dentro
del periodo elegido, asi como por el Programa/Adm. Publica de cargo. Asi mismo, los gastos
los separa por Objetivos.

Muestra la siguiente informacion:

Objetivo,
Codigo de Cuenta (incluidas las creadas por el usuario en "Gestion/ Cuentas™),
Descripcion o denominacion de la Cuenta,
Cargo al programa o Administracion Publica y, por ultimo,
Importe,
como se puede observar en la imagen siguiente:
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2

i RESUMEH DE APUHTES ENTRE LAS FECHAS 01/07/02 v 3108103

Obptive  Cuenta Descripoidn Cargoa mporte
01 RECURSOS MEC (229) £ 30.045 00
01 RECURS0S MEC (229) 4£3-B 1252200
10201 Legados y donaciones, legalmerte adguinidos L2C 465
0203 Prestacion de servidos & 08,29
0203 Frestadion de servidos £3-B 730,00
0204 werta de bieres g 21,02
10206 Ftereses barcarios Ll E0,10
10201 WY UNTAMIENT O E00,00
104 SEGURD ESCOLAR [Ngreso) 12,33
0502 Concepto 430 £ 250,09
215 SEGUROD ESCOLAR [PagoiTraspaso)] Z=.0

Como se hace:
Al pulsar en "Utilidades/ Resumen de Apuntes" el programa pide entre qué fechas
se desea el informe (fecha inicial y fecha final).

INTERVALO DE FECHAS DEL RESUMEN DE APUNTES |

Fecha Inicial:

Una vez informado el programa de cudl es la fecha inicial, se Acepta, apareciendo a
continuacion otra pantalla en la que se debe incluir la fecha final:

INTERVALO DE FECHAS DEL RESUMEN DE APUNTES |

Fecha Final:

Se teclea la fecha y se Acepta, mostrandose en pantalla el informe solicitado, parecido
al anteriormente descrito.

Cudando usar esta opcion:
Cuando lo requiera el usuario.
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V.14 Aiios en apuntes

Esta utilidad permite obtener un documento en el que se informa de los distintos afios
incluidos en los campos Fecha al formalizar los apuntes, con objeto de corregir aquellos
apuntes en los que se haya introducido mal el afio de la fecha, por ser éste incoherente.

Como se hace:
Al seleccionar "Utilidades/ Afios en apuntes" se muestra la informacion, tal y como se
puede ver en la imagen siguiente:

By,
=

ANOS EN APUNTES

Afios N de Apuntes

Por Fechade Apunte

02 B

203 10
PorFechade Banco

02 14
Por Fechade Factura

202 2

203 1
Por Fechade Pago

02 18

203 4

Si apareciera algln afio incorrecto se debera corregir el apunte mal grabado.

Para averiguar el apunte o apuntes que tienen el afio de la fecha introducido
incorrectamente se deben seguir los pasos que se indican:

1° Entrar en "Gestion/ Apuntes”.

2° Pulsar en el botén Todos los Tipos para listar todos los apuntes.

3° Ordenar la columna de la fecha cuyo afio esté mal. Es decir, se ordenara por
la columna F Apunte, F Factura, F Pago o F Banco, segtin proceda.

4° Editar el apunte que tiene el afio incorrecto y corregirlo.
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La ordenacién de cualquier columna se realiza haciendo clic con el ratéon en la
cabecera de la columna que se desee. Si se repite el clic en la misma columna por la que esta
ordenada la relacion, ésta cambia de tipo ascendente a descendente y viceversa.

Cuando acceder a esta utilidad:

Cuando lo precise el usuario. Se debe tener en cuenta que una fecha errénea, excepto la
de la factura, pude dar resultados incorrectos en las Cuentas de Gestion, en la Conciliacion de
Cuentas, en el Libro de Banco o Caja, etcétera.

V.15 Apuntes sin Proveedor

Esta opcion del menu permite obtener una relacion de apuntes a los que no les ha
sido asignado un proveedor.

Sirve para comprobar si alguno de esos apuntes debia tener proveedor y por olvido
no se le adjudicara. Si asi fuera, se edita el apunte en cuestion y se le introduce el
proveedor que corresponda.

Como se hace:

Al pulsar en “Utilidades/ Apuntes sin Proveedor” el programa pide entre qué fechas
se desea el informe (fecha inicial y fecha final).

Primero la fecha inicial:

INTERVALD DE FECHAS DEL INFORME il

Fecha Inicial: Aceptar

Cancelar

Se escribe y se Acepta. Después aparece la siguiente ventana en la que pide la fecha
final:
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INTERVALGC DE FECHAS DEL INFORM i il

Fecha Final: Aceptar

Cancelar

Después de escrita y Aceptar aparecera el informe, que contiene el Numero de
Referencia del apunte, la Fecha del Apunte, la Explicacion y el Importe.

Esta utilidad se puede usar cuando la precise el usuario. Es conveniente cuando se
tenga que informar a la Agencia Tributaria de los proveedores que han percibido en el
ejercicio mas de 3.005,06 euros para hacer las comprobaciones oportunas.

V.16 Asociar apuntes a Fondo S. Europeo

Sirve para grabar en el desglose de cada apunte el codigo de la Accion que
corresponda del Fondo Social Europeo, de una forma rapida, en el caso de no haberlo hecho al
realizar los apuntes.

En el supuesto de haber introducido el dato al realizar el apunte, en esta pantalla se
podrian modificar rapidamente dichos datos, en el caso de que sea necesario.

Como se hace:
Al entrar en la opcion "Utilidades/ Asociar apuntes a Fondo S. Europeo" se presenta la
pantalla que se ve a continuacion:

Fondo Social Europeo [Anotacion rapida)

—APUNTES
Con el cursor zituado en un apunte. al pulzar el cddigo de lquier accidn e adjudicara el primer dezgl del
apunte a dicha accidn

N2 Ref FAp|Tipo  |Explicacidn Imparte -
[3 36| 10/02/01(6 Fra. 7/01 comedor mes de noviembre 513.315.00 J

35 10/02407 |6 Devolucidn Fra. 7500 comedor mes de noviembre -6E7.200.00

34| 02/02/01(2 Devoluc. Seq Esc a -187.00

33 1As02 Fotocopias alumnos 3.500,00

32| 07/mA0T Fra. 3/01 comedor mes de diciembre 388.923.00

H| HA2/00/6 Fra. 75/00 comedor mes de noviembre 567.200,00

30f 28A12/0001 Retencion intereses. Ap. 29 1.800,00

29| 28412/00/0 Intereses cuenta comiente 10.000,00

28| 23412/00/0 Gitos. funcionam. comedor, 30% 1.650.000,00

27| 13A12/001 Fra. 458/00; Test & impresos 26.000,00

Zh| 1641140001 IRPF [18%] Conferencia M2 del Valle Fdez (M Ap 24) 765300

24| 1641140001 Conferencia M2 delValle Fdez. 35.000,00
23] 16411/0001 IRPF [18%] Conferencia.Jaime Calvo (M Ap 22) 7.200,00 d

~DESGLOSES
[ M HEHEggn a [Cuenta [ @pDI[ElFSE |
3 364236 [[213) TRABAJOS REALIZADOS POR OTRAS EMPRESAS | 513.315.00] |
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Figuran todos los apuntes de la base de datos (no estaran los de los ejercicios
cerrados), asi como sus respectivos desgloses, para poder grabar la Accidon que proceda en los
desgloses.

En la cabecera de la misma se indica como se debe proceder para introducir el codigo
de la Accion del Fondo Social Europeo. Es decir, situdndose sobre un apunte, basta pulsar el
codigo de la Accidn para que éste se coloque en el primer desglose del apunte, dentro de la
casilla "FSE".

Si se pulsara un cédigo inexistente, el programa avisard indicando cuéles son los
correctos.
Sien vez de en la primera linea de desglose 0, ademas de en la primera linea, procede

adjudicar en otras lineas del mismo, debera situarse el cursor en la casilla "FSE" de la linea
que interese y escribir el cddigo que proceda.

Pulsando Salir se sale de la ventana, volviendo a la principal del programa.

Cuando usar esta opcidn:
Cuando la precise el usuario.

-176 -



GECE,

— MANUAL DE GECE2000

VI Datos para la D. Provincial

Con esta opcidn se graba en un fichero los datos de las Cuentas de Gestion, del Fondo
Social Europeo o del Presupuesto, que se ha de remitir a la Delegacion/ Direccion Provincial
para que ésta los incorpore a la Cuenta Provincial Consolidada.

La remision de este fichero, mediante disquete, a través de correo electroénico o de FTP
(Protocolo de transferencias de ficheros), no impide el envio de la documentacién en papel,
debidamente cumplimentada.

Presenta cuatro submenus:

Cta. Gestion por Curso,
Cta. Gestion por Ejercicio
Fondo Social Europeo

Presupuesto

Los dos primeros se refieren a los Anexos de las Cuentas de Gestion. En ambos casos
se puede elegir qué fechas abarcan. En la version para el MECD y aquellas Comunidades que
no hayan modificado su normativa los documentos que las integran son los siguientes:.

Curso Académico

Anexo VI (pagina de Ingresos y pagina de Gastos por Objetivos). Periodo:
1 de septiembre de un afio a 31 de agosto del siguiente.

Ejercicio Econémico

Anexos VII, Letras Al, A2, By C. El periodo es de 1 de enero a 31 de
diciembre del mismo afio.

El tercer submenu hace referencia a los informes del Fondo Social Europeo.

Y con el cuarto se puede remitir el Presupuesto del Centro.

Cémo se hace:
Tanto para la Cuenta de Gestion de Curso Académico, como para la de Ejercicio
Econémico, como para el Fondo Social Europeo el proceso es el mismo.

Al elegir "Datos para la D. Provincial/ (Cta. Gestion por Curso o bien Cta. Gestion por
Ejercicio)" se abre la siguiente ventana en la que solicita el intervalo de fechas que abarca la
cuenta que se remite, pidiendo, en primer lugar, la Fecha Inicial.
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INTERVALO DE FECHAS CUENTA DE GESTIO 3' x|

Fecha lnicial:

Aceptar

Cancelar

Una vez introducida, aparecerda una segunda pantalla, como se puede ver a
continuacion, en la que se debe incluir la Fecha Final:

INTERVALO DE FECHAS CUENTA DE GESTIO x|

Fecha Final:

Aceptar

Cancelar

Una vez escrita esta segunda fecha, el programa informa de donde ha guardado el
fichero, asi como el nombre que le ha dado.

El nombre del fichero, que no debe ser modificado, estd formado por el Codigo del
Centro seguido de una C si la cuenta es de Curso o de una E si la que se remite es la de
Ejercicio, tal y como se observa en la siguiente imagen (éste es de curso):

Informes x|

Generado el fichero 11001234 mdb en el directorio C:4sece 20002 1I0VMECTMdEY mp

El lugar donde lo guarda es en una carpeta/ directorio llamada tmp que cuelga de Mdb,
que es donde estd la base de datos.

Después de haber generado el fichero, si el ordenador del Centro tiene conexion FTP
(Protocolo de transferencias de ficheros) GECE2000 preguntara si se quiere remitir por ese
sistema, que estara disponible en las Comunidades Auténomas que lo tengan establecido.

Para poder hacerlo, solicitard unas contrasefias. Después de introducidas enviara el
fichero, sin que el usuario se tenga que molestar en buscarlo. Esta forma de envio, asi como
las contrasenas tienes que ser facilitadas por la Comunidad Auténoma correspondiente.
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Sino se dispone de este sistema, el fichero puede ser enviado en disquete o a través del
correo electronico.

Cuéando enviar el fichero:
A la finalizacién de los periodos que abarquen las Cuentas de Gestion, una vez
aprobadas por el Consejo Escolar, y cada vez que lo exija la Delegacion/ Direccidon Provincial.

De acuerdo con la normativa vigente (la del MECD y Comunidades Autdnomas que no
tienen normativa especifica) ese proceso se debera realizar en:

Cuenta de Gestion de Curso Académico:
La fecha limite de envio seria la de 30 de septiembre.
Cuenta de Gestion de Ejercicio Econdmico:

La fecha limite de remision seria la de 30 de enero.

Fondo Social Europeo

El proceso es el mismo, si bien las ventanas que aparecen para
introducir las fechas inicial y final difieren un poco con respecto a las
anteriores, tal y como se puede observar a continuacion:

INTERVALO DE FECHAS DEL LIBRG : .. e : iI

Fecha Inicial;

Aceptar

Cancelar

En la anterior se escribe la Fecha Inicial y en la siguiente la Fecha Final.

INTERVALO DE FECHAS DELLIBRO x|

Fecha Final:

Aceptar

Cancelar

A continuacién se muestra un mensaje que indica donde ha sido guardado el fichero
(cuyo nombre esta formado por el cddigo del Centro seguido de las letras FSE).
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Cuando remitir el fichero del FSE:

Cuando lo exijan los Organos competentes de la Administracion Educativa.

Presupuesto

Para la generacion del fichero con el Presupuesto, el proceso es mas simple ya
que no solicita ninguna fecha, sino que directamente genera el archivo.

Si el Presupuesto no estuviera perfectamente cuadrado, mostraria el siguiente mensaje,

PRESUPUESTO INCORRECTO § ﬂ

& Fevise el presupluesto v corriia los errores antes de Lsar esta opcidn.

Aceptar

que impide la generacion del informe.

Una vez corregido, se vuelve a entrar en esta opcion, obteniéndose el fichero
correspondiente:

GECE2000 x|

@ senerado el fichero 11001234P.mdb en el directorio C:4yGece20002 1I0MECDMMAb Tmp

Aceptar

Cuando remitir el fichero del Presupuesto:

Cuando lo exijan los Organos competentes de la Administracion Educativa.
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e 2208
VII Ayuda
Esta opcion del menu presenta las subopciones siguientes:
Temas de Ayuda
Acerca de Gece2000
VII.1 Temas de Ayuda
Abre la ventana de ayuda del programa, tal y como se puede ver en la imagen
siguiente:
- 5 =
Ocultar Alrdis Impririr  Opciones

Contenido |ﬂasqueda|

[ GECE2000

GECE2000

PROGRAMA DE GESTION ECONC)MICA
DE CENTROS EDUCATIVOS PUBLICOS

MANUAL DE USUARIO

Ministerio de Educacién, Cultura y Deporte

Direccion General de Educacién, Formacidn Profesional e Innovacion Educativa

Version 2.10 - Febrero de 2003 ~|

Pulsando con el boton del ratdn en los signos mas que aparecen al lado de cada uno de
los temas de la Ayuda, se despliegan éstos titulos, como se puede comprobar a continuacion:

-181 -



MANUAL DE GECE2000

F

i <= = |

—

Dcultar Alras Imprimir ~ Op

Contenido |5u5queda|

5] indice

[£] Presentacion

[E] Instalacion

[£] Programa CARGA

[£] Programas variog

= 23 Programa GECEZ000

[£] consideraciones Gene
5] Archivo
[£] Zestian
[£] Documentacion
E] Infarmes
5] Utilidades
[£) Datas D. Pravincial
] Ayuda

Pulsando sobre cualquiera de los temas, aparece en la ventana de la derecha el

desarrollo del mismo, dando la posibilidad de acceder a otros menus:

5E G = -
Ocultar Atrds Irnprimit  Opciones
Contenido |ﬁﬂsqueda| il
£ &3 GECE2000
[Elindice
[E1 Prezentacidn I ARCHIVO
[2] Instalacion
[£] Programa CARGA,
[£] Programas ‘varios . .
E €3 Programa GECE2000 Las subopciones son:
@ Consideraciones Gene
£ Archivo
[E] Gestion . . )
B Docurertacion Hacer copia de seguridad;
[E] Informes
=] Utilidadies Recuperar de copia de seguridad;
[8] Datos O. Provincial
8 Avuda
Exportar tablas;
Importar tablas;
Configuraciones;
Cierre y Recuperacion de Ejercicios;
Salir
I.1 Hacer copia de seguridad
Manejan el sistema de copia de seguridad de log datos. Cuando se hace una copia
q (¢ dIe seguridad de los datos se puede elegir el nombre de la copiay el directolrio de su disco Ij
] »

En la ventana anterior se puede acceder a cualquiera de las seis opciones que se

presentan. Por ejemplo, "Configuraciones", mostrandose la siguiente:

-182 -



— MANUAL DE GECE2000
o & & Eijg
Ocultar Alrds Imprimir  Opciones
Contenicla | Biisqueda | 1.5 Configuraciones =l
= ‘23 GECE2000
& Indice . . . . .
= Presentacion En esta opeidn de meni se introducen datos que son basicos para el mejor
£ Instalacian funcionamiento de GECE2000.
[ Programa CARGA
[ Programas varios Al selecei | 1
o €3 Programa GECE2000 ) | seleccionarla, se pregenta una ventana como la que se muestra a
[8] Consideraciones Gene contimuacion,
[E1 Archivo
[E] Gestian . Configuradiones
1 Documentacian \RPE % ] Dstos del Banca | Eondn Social Eurapen | Datos del Centra | —l
E {thlo_;mss Saiir | Fechainicio del Bresupussta | Fichera de Alumnos | ErorenMECE |
ilidades
[£] Datos D. Provincial
[E1 &yuda

en la que se pueden observar las siguientes pestafias:

LR.P.F. (%);

Datos del Banco,

Fondo Social Furopeo;

Datos del Centro;

Fecha Inicio del Presupuesto;

Fichero de Alumnos;

Error en NIF/CIF,

h | W 4] | »ILI

En esta nueva ventana se puede entrar en otras opciones. Con la barra de la derecha o
con el cursor se puede deslizar hacia abajo o hacia arriba para visualizar el texto.

Igualmente, si se pincha con el raton sobre la pestafia "Busqueda" se puede introducir
una palabra y pulsando la tecla [Entrar] sale una lista de temas en los que se encuentra dicha
palabra, como se puede ver en la imagen siguiente:

o el ]

Ocultar Atrds Irprimir  Opciones
Contenido  Blsqueda | =
Escriba la palabra clave a buscar,

conciliacidn cuentas

Enumerar temas CONSIDERACIONES GENERALES

Seleccione gué tema maostrar

e Adfiadir, Borrar v Modificar la informacién
Consideracione:
Informes Avyuda con F3
Utilidades
Introduccion de fechas

Introduccién de nimeros

Teclas de acceso rapido

Técnica informética

Técnica contable

Seguro Escolar
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En el ejemplo anterior se ha elegido Conciliacion Cuentas, por lo que la busqueda se
hace tanto para la palabra Conciliacion, como para la palabra Cuentas. En este caso se
encuentra en Ayuda, Consideraciones Generales, [ndice, Informes y Utilidades. Dando dos
clic de raton sobre, por ejemplo, Consideraciones Generales, se muestra a la derecha que se
marcan las dos palabras. Si no se vieran, habria que deslizarse por el texto hasta encontrar una
de las palabras elegidas o las dos.

Si el texto anterior se hubiera escrito entre comillas, quiere decir que se busca
exactamente ese texto, por lo que no habria aparecido ningun resultado. Sin embargo si se
escribe "Conciliacion de Cuentas" si se encontraria en todo el Manual.

VII.2 Acerca de Gece2000

Informa, entre otras, de la version de GECE2000 con la que se esta trabajando:

Gece2000 © Version 2.10.05

Aplicacion para la Gestion Econamica de Centros Escolares
producida por la D.G. de Educacion, Formacion Profesional e
Innowvacion Educativa del M? de Educacion. Culturay Deporte.

Advertencia: Esta aplicacian, el nombre v el logotipo son
propiedad del MINISTERIO DE EDUCACION, CULTLIRA Y
DEFCRETE v no podran serusados sin permiso del
propietaria,

Aceptar
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INDICE

A Presentacion

B Programa CARGA

C Programas varios:
Cierres,
CvDb2,
ExpAeat
FtpExterno
InfMec.

D Consideraciones generales

- Afiadir, borrar y modificar informacion.
- Ayuda con F3.
- Introduccion de fechas.
- Introduccion de niimeros.
- Teclas de acceso rapido.
- Técnica informatica
- Técnica contable
- Conciliacion de Cuentas
- Seguro Escolar

PROGRAMA GECE2000

I Archivo
I.1 Hacer copia de seguridad
1.2 Recuperar de copia de seguridad
1.3 Exportar tablas
1.4 Importar tablas
I.4a de Proveedores

[.4b de Grupos
1.5 Configuraciones

I.5a LR.P.F. (%)

1.5b Datos del Banco

I.5¢ Fondo Social Europeo
1.5d Datos del Centro

I.5e Fecha de Inicio del Presupuesto

[.5f Fichero de Alumnos
1.5g Error en NIF/CIF
1.5h Divisas -> Euros

1.6 Cierre v Recuperacion de Ejercicios

1.7 Salir
II Gestion
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I1.1 Cuentas

I1.2 Programas
I1.3 Grupos
I1.4 Objetivos

I1.5 Presupuestos
I1.5a Presupuesto Oficial

I1.5b Por Cuentas

I1.5¢ Copias del Presupuesto
I1.6 Apuntes
I1.7 Estado Cuentas
I1.8 Proveedores

IIT Documentacion
II1.1 Manual del Programa
I11.2 Manual Econémico
I11.3 Listas
III.3a Listar Cuentas
II1.3b Listar Programas
II1.3¢ Listar Objetivos

I11.3d Listar Grupos

IV Informes
IV.1 Libros
IV.1a Libro Diario
IV.1b Libro Cuenta de Gestion
IV.1c Libro del Comedor Escolar
IV.1d Libro de Cuenta Bancaria
IV.1e Libro de Caja
IV.1f Libro de Seguro Escolar
IV.1g Libro del Programa ...
IV.1h Libro del concepto 229 (Letra A1)
IV.1i Libro de Adm. Publica ...
IV.2 Pagos a Proveedores
IV.2a Informe
IV.2b Datos Hacienda
IV.3 Presupuestos
IV.4 Cuenta de Gestién
IV.4a Por Curso Académico
IV.4b Por Ejercicio Econoémico
IV.5 Conciliacion de Cuentas
IV.6 Estado del Presupuesto
IV.6a Informe Presupuesto Oficial
IV.6b Informe Presupuesto por Cuentas
IV.7 LR.P.F.
IV.7a InformelRPF
IV.7b Datos Hacienda
IV.8 Fondo Social Europeo

V Utilidades
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V.1 Pagina web de Gece2000
V.2 SQL
V.3 Calculadora
V.3a de Windows
V.3b de Gece2000
V.4 Procesador de Textos
V.5 Emitir Transferencias
V.6 Control de Talones/ Transferencias
V.7 Explicaciones predefinidas
V.8 Gastos por Grupos
V.8a Todos los grupos
V.8b Un grupo
V.8c Solo Totales de Grupos
V.9 Ver Saldos
V.10 Apuntes agrupados por cuentas
V.11 Apuntes Huérfanos
V.12 Errores en Apuntes
V.13 Resumen de Apuntes
V.14 Anos en apuntes
V.15 Apuntes sin Proveedor
V.16 Asociar apuntes a Fondo S. Europeo

VI Datos para la D. Provincial

VI.1 Cta. Gestidn por Curso
V1.2 Cta. Gestion por Ejercicio
V1.3 Fondo Social Europeo

V1.4 Presupuesto

VII Ayuda

VII.1 Temas de Ayuda
VII.2 Acerca de Gece2000
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