SEGUNDA UNIDAD. EDITAR APUNTES

En esta segunda unidad seguiremos viendo mas acerca de los apuntes. Vamos a ver como se edita un apunte por si en algun momento tenemos que cambiar algun dato del mismo y
veremos tambien como se duplica un apunte, sobre todo esto es empleado para realizar contra apuntes...
¢Y para que se usa un contra apunte? Pues es muy importante, como gece no permite eliminar apuntes una vez realizados, es la forma que tenemos de anular un apunte erroneo.

EDITAR APUNTE: Este apartado podra trabajario con el ejercicio del curso “Listar y editar apuntes”.
Muestra una pantalla con toda la informacion del apunte para poder hacer las modificaciones que fueran precisas. Hacer un doble clic con el raton en cualquier parte de un apunte
de la relacion o pulsando la tecla [Entrar] equivale al boton Editar apunte. La tecla [Esc] es igual al boton Volver.,
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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.

Cuando se ha terminado de modificar la informacion, se puede grabar pulsando en el boton Guardar (hace efectiva las modificaciones) o en Cancelary 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 anadir 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 automaticamente (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 Delegacién/ Direccion Provincial la Cuenta de Gestion que corresponda, porque esos cambios

darfan lugar a una Cuenta de Gestién distinta, lo que implica aprobacién por el Consejo Escolar y nuevo envio a la Delegacién/ Direccion Provincial; salvo que sea por

orden de la citada Unidad.

RECOMENDACION:

La solucion mas correcta, si se ha detectado un error, es duplicar el apunte erroneo, cambiarle los signos de los importes (apunte y desglose) y actualizarle la fecha. A continuacion

hacer un apunte nuevo con la misma fecha del apunte de correccion y los datos correctos. Ver en este apartado el boton Duplicar Apunte.
Este apartado podrd trabajarlo con el ejercicio del curso “Realizaciéon de un contraapunte”,
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SEGUNDA UNIDAD. CONTRA APUNTES

DUPLICAR APUNTES. CONTRA APUNTE

DUPLICAR APUNTE: Permite hacer otro exactamente igual y modificarlo en aquello que sea diferente (fechas, importes, explicacion, etc.).

Este boton es util para realizar contra-apuntes, es decir, para anular apuntes, y para hacer otros en los gue la mayoria de los datos sean iguales y modificar lo que sea diferente.
Este apartado podrd trabajarlo con el ejercicio del curso “Realizacién de un contraapunte”.

Como se hace:

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

[Gece2000 V. 5501]  Centro: C.ELP. CYL — O X
~ Tipos de apuntes gue quiere listar —— ~ Condiciones del filtro de apuntes F2 o doble clic para tener ayuda —
[v (Q)IngresoBanco |v (4)Banco>Caja ‘ [En Explicacion ... | |Objetivo
v (1) PagoBanco v (5)Caja->Banco  [Entre lasfechas ... | I [Cuenta
v (2)Ingreso Caja v [E)Gasto {Subprog./Adm.Pib. | |Grupo
|
[V (3)PagoCaja [V (Z)P.Cobranza ~ |Nif del proveedor | [importe
|
Ningiin Tipo | | lEjﬂﬂ:'tcios l v |F. S.E I IN! Ap.
Nuevo apunte | Editar apunte | Listar | Cambiar cuenta | Asignar a proveador | Imprimir | Ordenar | Volver
|1 registro en |3 lista Editar IRPF | Documentos I Notas | l Duplicar Apunte I P | Total Seleccion=511,54
|Saldn en Banco | 8.378,07 |53 Ido en Caja | 95,03 ]Pte. de Pago | 0,00 IDispon ible | 8.477,10
La tecla Esc cancela la modificacion que se esté haciendo en un campo.
N F Apunte| Explicacién Tipo F Factura F Pago|N Taldn Cantidad F Banco
b 28/11/2012| 40% GASTOS DE FUNCIONAMIENTO iNFANTILY PRIMARIA 0 511,54
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El programa pregunta ¢ Desea duplicar el apunte xx? (xx es el numero del apunte elegido).

GECE2000

9' ;Desea duplicar el apunte n® 17

-—

Si No l

Si se contesta No, se cancela la accion. Si, por el contrario, se dice S/, muestra un nuevo mensaje:

GECEZ2000 X

ﬂ' Se ha duplicado el apunte n® 1 en el apunte n® 2

Aceptar I

Que confirma que se ha duplicado el apunte .Al Aceptar, aparece editado el nuevo apunte 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 Guardary 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 iempo 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.

Despues se formalizara un nuevo apunte con 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.
Esta linea se actualiza segun 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. Tambien salen con ese color los saldos negativos (se recuerda que los saldos en negativo estan prohibidos).
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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:

o [Gece2000 V. 55.01]  Centro: CELP. CYL - O X
- Tipos de 3puntes gue quiere listar — Condiciones del filtro de apuntes F2 odoble clic para tensr ayuds —————
v (Q)ingreso Banco ¥ (4)Banco->Caja Fn Explicacion ... iobi'ﬁ"'"
<
¥ (1)PagoBanco v [5)Cajz-=Bance Fntre lasfechas ... I i 0 ICuenta
v (2)IngresoCaja ¥ (6)Gasto Fubprn;fﬂdm.?t’ah. IGrupu
v (3)PagoCajz ¥ (7)P.Cobranza Ihlifdelprweednr Ilmporte
Ningtin Tipo I Fiercicins I - IF, < E | IN-"-‘ Ap.
Nusvo apunte | Editar apunte | Listar Cambiar cuenta I Asignar 3 proveedor | Imprimir | Ordenar | Volver
|tl registros en la lista Editar IRPF | Documentos | Notas | Duplicar Apunte | I Total Seleccion=5.424,07
I..‘-‘.aldn en Banco | 12.633,54 [s.alda enCaja | 95,03 ]P:e. de Pago | 0,00 pispmibae | 12.732,57
- .
La tecla Esc cancela la modficacion que se esté haciendo en un campo.
N &p F Apunte|Explicacion Tipo F Factura F Pago|N Taldn Cantidad F Bance
al 05/05/201% | REPARACION DE EQUIPOS INFORMATICOS 1 _ Eﬁul’ﬂdflﬂﬂl 05/05/2018 | i 270,21 05/05/201
3 07/05/2019 | MATERIAL DE OFICINA 1 03/05/2018 | 07/08/2018 | ™. 58,32 07/0%/20
» 2 14/12/2019 | GASTOS DE FUNCIONAMIENTO COMEDOR 0 ' ; l 4.584,00
s Lo b s TE 5 DO GRETEHF BT F U Ol I NT Q- NrANTr V- PRyl bk = - . . kL

N Ap.: es el numero del apunte, que el programa adjudica automaticamente. Este numero es el que luego figurara en todos los documentos como “Numero de Referencia”.
F Apunte: fecha del apunte,

Explicacion: Texto arbitrario utilizado para clarificar el apunte.

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 Talon: numero del talon o de la transferencia, domiciliado o comision 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. Situandose sobre otro apunte se vera el desglose del nuevo.
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LISTAR Y EDITAR APUNTES.

¢+ Con este ejercicio se pretende que practique con las formas de listar y editar apuntes desde la ventana de apuntes. El ejercicio esta dividido en dos partes. Lo primero que debe

hacer es leer detenidamente las explicaciones que seguidamente le detallamos y luego practicar lo expuesto con el simulador.
% En la segunda parte debera completar correctamente el cuestionario que le planteamos y de esta forma se marcara en su agenda el ejercicio como correctamente realizado.

%+ Este es el aspecto de la ventana sobre la que trabajaremos:

[Gece2000 V. 5.5.01] Centro: C.ELLP. CYL . : -

- Tipos de apuntes que quiere listar ——
¥ [Q)IngresoBance v [4)Banco->=Cajs

— Condiciones del filtro de apuntes F3 o dable clic para tener ayudsa —

|En Explicacion ... |

v (1)PagoBanco

v [5)Caja=Banco

IEntre lasfechas...

v (2)IngresoCaja vV [6)Gasto ISubprng.me.Fﬁh. IGrupn
Iv (2)PagoCaja [V (Z)P.Cobranza |Nifde| proveedor ]I mporte I
Ningtin Tipo | Ejercicios | v| [sE | [Ne ap. |
Nuevo apunte | Editar apunte | Listar Cambiar cuenta | Asignar 3 proveedor | Imprimir | Crdenar I Volver
|4 registros en |z lista Editar IRPF | Documentos | Notas | Duplicar Apunte | I Total Seleccion =5.424,07
[saldo en Banco | 12.633,54 [SaldoenCaja | 99,03 [Pte.dePago | 0,00 |[Disponible | 12.732,57
La tecla Esc cancela la modificacion que se esté haciendo en un campo.
N A F Apunte|Esplicacion Tipo F Factura F Pago|N T aldn Cantidad F Banu:nl
b E 05/05/2015 | REPARACION DE EQUIPOS INFORMATICOS 1 26/04/2018 05/05/2018 | i N 270,21 05/05/2018
3 07/05/2019 | MATERIAL DE OFICINA 1 03/03/201% 07/08/2013 | ™. Lt 58,32 07/05/201%
z 14/12/2019 | GASTOS DE FUNCIONAMIENTO COMEDOR 0 4.584,00
1 28/11/2019 | 40% GASTOS DE FUNCIONAMIENTO INFANTILY PRIMARIA 0 511,54
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Pulsando el boton “Todos los tipos” vera todos los apuntes introducidos. En nuestro ejemplo debera ver dos apuntes de pago banco y uno de ingreso. Observara que el texto del
boton cambia al ser pulsade de “Todos los tipos” a “Ningun tipo” y viceversa.

Al pulsar el boton ahora “Ningun tipo” desaparecen los apuntes visualizados

= (Gece2000 V. 5.501)  Centro: CELP. CYL

—— Tipos de apuntes que quiere listar 1 i—&andttimres detfittro de dpoiites -
[T (0)ingreso Banco [T (4)Bance>Caja IE'" Explicacién ...
[ (2)PagoBance [~ (5)Caja>Banco [Entre 125 fechas .
[~ (2)ingreso Caja [ (B)Gasto {Subprog /Adm.Pub.
[~ (2)PagoCaja [ (Z)P.Cobranza [Nif del provesdor
Todos los Tipos l [Ejercicios | v
Nuevo spunta Editar apunts Listar Cambizar cuenta I Asignarsp
P registros enla lista Editar IRFF | Documentos [ Notas | Duplicar Apunte

A

** Pruebe a seleccionar solo el tipo de apunte “Ingreso banco” y seguidamente pulse el boton “Listar”. Debera aparecer un listado de todos los apuntes de Ingreso, uno en nuestro
caso.

Pruebe a seleccionar solo el tipo de apunte “Pago banco” y seguidamente pulse el boton “Listar”. Debera aparecer un listado de dos apuntes que son los apuntes de pago
introducidos en este ejemplo.

Editar un apunte es ver en una ventana aparte todos los datos del apunte, con la posibilidad de poder modificar alguno de sus datos. ¢ Como se edita un apunte? Vamos a
explicar dos maneras:

1. Visualice todos los apuntes de la forma antes explicada y y seleccione el apunte deseado pulsando en la casilla gris a la izquierda de cada apunte:

*
* e *

-

La tecla Esc cancela la modificacion que se esté haciendo en un campo.
F Apunte|Explicacion Tipo F Factura F Pago|N Talén Cantidad F Banco

05/05/201% | REPARACION DE EQUIPOS INFORMATICOS 26/04/2019 05/05/2019| Tri 05/05/2019
O7/08/2018 MATERIAL DE OFICINA 1 03/089/2019 07/02/2018 T 58,32 07/08/2018
14/12/2019 | GASTOS DE FUNCIONAMIENTO COMEDOR
28/11/2018 | 40% GASTOS DE FUNCIONAMIENTO INFANTIL Y PRIMARIA o 511.54

N Ap
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La linea correspondiente al apunte escogido se pondra de color azul como en la imagen anterior. Seguidamente pulse el boton “Editar Apunte”.
2. Puede también editar un apunte haciendo doble click con el boton izquierdo del raton sobre cualquier casilla del apunte que se desea editar, sin hacer nada mas:

Latecla Esc cancela la mud:ﬁcacién que se esté haciendo en un campo.

N F Apunte| Exphcacion T F Factura F Pago|N Taldn Cantidad F Banco
a 05/05/2019 | REPARACION DE EQUIPCS INFORMATICOS 1 26/04/2019 05/05/2018 | nf 270,21 0s/0s
3 07/09/2019 | MATERIAL DE OFICINA 1 03/09/201% 07/09/2019 | T 58,32 07/08/201
2 14/12/2019 GASTOS DE FUNCIONAMIENTO COMEDOR 3] 4.582 .00
> . VYR T A T e I R : : - O]

Doble click sobre cualguier casilla edita el apunte

** Comencemos a realizar todo esto con el simulador ... y desde el principio.
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Después de haber abierto la aplicacion informatica Gece2000 empleando la contrasena establecidos por defecto en la aplicacion haga click en la opcion del menu Gestion / apuntes
que se muestra en la figura para avanzar en el ejercicio.

|Gece2000 V. 5.5.01] Centro: C.ELP. CYL
Archivo Gestibn Documentacién Informes Utilidades Datos para la D. Provincial Ayuda

£

Estaddo Cuels

Proveedores
Clientes
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Clic sobre “Todos los Tipos” para marcar todos los tipos y ver los apuntes.

= [Gece2000 V. 5.5.01]  Centro: C.ELP. CYL — O X
~ Tipos de apuntes que guiere listar — Condiciones del filtro de apuntes F3 odobleclic para tener ayuda —_—
I iilingssoBanca [ (@BancosCajs [EnEvpticacion .. fishe
[~ (1)PagoBanco [~ (s)Caja->Banco Fnt:re las fachas _.. I Fuenta
[T (2)IngresoCaja [T (6)Gaste ISubprng.}Adrn-Pﬁh. IEirupu
[~ (2)PagocCaja I~ (Z)P.Cobranza |Nh' del proveedor Ilmporte
Todos los Tipos | IEjercicius | hd IF. S.E l INE Ap.
Nuevo apunte Editar apunte I Listar | Cambiar cuenta Asignar a proveedor Imprimir Ordenar l Volver
Preaistmi en la lista Editar IRPF | Documentos ‘ Notas | Duplicar Apunte |
{Saldo en Banco | 12.633,54 [SaldoenCaja | 59,03 |Pte.de Pago | 0,00 |Disponible 12.732,57
La tecla Esc cancela la modificacion que se esté haciendo en un campo.
N Ap F Apunte| Explicacion Tipo F Factura F Pago|N Taldn Cantidad F Bancd

ANTERIO
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Clic sobre “Ningun Tipo” para desmarcar todos los tipos.

[Gece2000 V. 5.5.01]  Centro: C.ELP. CYL - O X
~ Tipos de apuntes que quiere listar ~ Condiciones del filtro de apuntes F2 odoble clic para tener ayuda —
[v (0)Ingresc Banco [V (8)Banco=Caja IEn Explicacion ... ijntiw
[V (1)PagoBanco [V [5)Caja->Banco [Entre |as fechas ... [Cuenta
[V (2)IngresoCaja [v (8)Gasto ISubprng.ern-Pﬁh. Firupo
[V (3)PagocCaja [V (7)P. Cobranza lhl'rfdel proveedor llmpme
Ningun Tipo I ijicins I v | IF. S.E ' E Ap.

Nuevo apunte Editar apunte I Listar I Cambiar cuenta Asignar a proveedor | Imprimir Ordenar I Volver
|4rezistros enlalista Editar IRPF I Documentos | Notas I Duplicar Apunte J Total Seleccion =5.424,07
[Saldo en Banco | 12.633,54 [SaldoenCaja | 99,03 |Pte.de Pago | 0,00 |Disponible 12.732,57

La tecla E sc cancela la modificacion que se esté haciendo en un campo.
N A F Apunte| Explicacion Tipo F Factura F Pago|N Talén Cantidad F Banca
3 E 05/05/2019| REPARACION DE EQUIPOS INFORMATICOS 1 26/04/2019 05/05/2018 | Trf 270,21 05/05/2019|
3 07/08/2018| MATERIAL DE OFICINA 1 03/09/2012 07/09/2019 | Trf 58,32 07/02/2019
2 14/12/2019| GASTOS DE FUNCIONAMIENTO COMEDOR 0 4.584,00
1 25/11/2019| 40% GASTOS DE FUNCIONAMIENTO iNFANTILY PRIMARIA 0 511,54




Clic sobre “Todos los Tipos” para marcar todos los tipos y ver los apuntes.

= [Gece2000 V. 5.5.01]  Centro: C.ELP. CYL — O X
-~ Tipos de apuntes que guiere listar ~ Condicioneas del filtro de apuntes F2 odoble clic para tener ayuda ——
[ iDingress Banca [ (8)Banco>Caja [En Explicacion ... [Objetive
[~ (1)PagoBanco I~ (5)Caja->Banco IEntre las fechas ... Fuanta
[T (2)Ingreso Caja I~ (6)Gasto ISuhprug.}Adm-Fﬁb. Frupo
[~ [3)PagoCaja [~ (Z)P.Cobranza [Nif del proveedor Importe
Todos los Tipos | [Ejercicios | -] FsE | e Ap.
Nuevo apunte Editar apunte | Listar | Cambiar cuenta Asignar a proveedor Imprimir Ordenar | Volver
|0 registros en a lista Editar IRPF I Documentos | Notas | Duplicar Apunte |
Saldo en Banco 12.633,54 [SaldoenCaja | 99,03 |Pte.de Pago | 0,00 |Disponible 12.732,57
La tecla Esc cancela la modificacion que se esté haciendo en un campo.
N &p F Apunte| Explicacion Tipo F Factura F Pago|N Talén Cantidad F Bancal
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