Recomendaciones sobre Gestién econémica: cierreateicép contable. Diciembre de 2011.- Jesls Hernandez

COMPROBACIONES HABITUALES DE GESTION ECONOMICA

CIERRE DEL 2° SEMESTRE FIN DE EJERCICIO

Cada vez que acabamos de realizar apuntes contables, es conveniente proceder a
conciliar los saldos. De este modo, si hay un error, no tendremos que gastar tiempo
buscando un fallo, pues estaremos seguros que es un error de la dltima vez que nos
sentamos a frabajar.

Al finalizar cada semestre, es obligatorio conciliar los saldos y hacer el
correspondiente arqueo de caja antes de proceder a imprimir los libros contables.
Estos libros contienen los ingresos y gastos habidos en el semestre en cuestion y
generan las Cuentas Justificativas, que deben ser aprobadas por el Consejo Escolar,
previa presentacion a la Comision Econdmica.

También en preceptivo informar al Claustro de las Cuentas Justificativas
aprobadas por el Consejo Escolar, o de las cuentas que se van a presentar al Consejo
Escolar para su aprobacidn, segun que sesién se celebre antes.

Espero que lo que viene a continuacion les sirva de recordatorio para evitar
cometer errores que habria que subsanar posteriormente.

1°.- Comprobar remanentes del Primer semestre.

Localizar el CJ del 1° semestre enviado a la Direccién Territorial de Educacién,
en julio. (Puede haber alguno posterior para corregir errores. De ser asi, éste dltimo).
Comparar la tabla de Desglose de remanentes de este documento en papel con el CJ
del 2° semestre que podemos ver en pantalla del ordenador (INFORMES, CUENTAS
JUSTIFICACTIVAS, selecciona CIERRE DEL SEGUNDO SEMESTRE y a continuacién
Verificar estado de cuentas para que no se cierre el presupuesto).

Comprobar que la columna remanente de ambos documentos es exactamente igual,
celda a celda.

Si las cifras corresponden, el arranque del segundo semestre es correcto, puesto que
coincide con lo Certificado en el primero.

Si encontramos diferencias, debemos comprobar a qué se deben y corregir. En caso
necesario consultar con este Asesor.
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DESGLOSE DE REV

CONSEJERIA DE EDUCACION C. ¥ D,

Dir. General Finahidad | SaMo Ant(x) | Ingresos(y) | Gasios(z) | Remanénie (xHy-z)
o ClL Furc icarenn 340908 2.286.50 3772.60 1 982,93
DG Ord Ed EQOEP 433,52 207000 2193478 347424
Dt Ord By BT DOTACICN 460,00 0,00 4500 / im
Dacl DE ACOGDA 266,75 0,00 266,75 / nm
D4 Fro Edu FROVECTO 0.510,00 0,00 ostpa| / / 0,00

(SukTotal 1) 12.044,39 435650 15.942,? // 5.458.70
Bportar o otros medice (S ubTotal 2 | 201798 | 181900 2./429//4/ | 141751 |
Coredar (SubTotal 3 | oa6d0| 3134 /2/6 #4577 1a060.45 |
TOTAL (SubTotales 142+3) | 2996877 | 3755493 | / /45 9751 |/ gz |
20 SEMESTRE //
CONSEJERIA DE EDUCACION C. Y D, \ / //

Dir. General Finalidad Sallo ﬂnt(x} sy Gufng{l,’z] R encanente (x+y-z)
Il Fiure ionandento 952,08 1 6055 740 285751
I Crd Bedu EQEF 34124 |/ 1Awopd Y1 35033
T3 Ond Faly PT DOTACIOH il /170 apn 17350
ool DE A00CDA 0,00 0.0/ 00 00
I} Fro Edu FROYECTO 0,00 A0 00 0,0
T Ond, In Fytra BOEP ogh| /. Ueis 00 116,02

| 4
(SubTatal 1) savad Ao 2049.93 6.677.40
rT—— 140751 | 405,00 63179 | 117072 ]
Comedar (S Tatal 3 | 1336045 | / 1232426 | 1557575 | 1070896 |
»
TOTAL (SubTatales 14247) | 2052618 | 1598330 | 1535747 | 15557.10 |
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2°.- Conciliacion de saldo bancario y arqueo de caja:

Recuerda que los libros contables (INFORMES - REGISTROS AUXILIARES) puedes
imprimirlos en cualquier momento (Tanto para verlo en pantalla como para tenerlo en

papel).

* Imprimir Registros Auxiliares E

Seleccione Desting de la Cuenta:

| Furcionariemnto

bd otivi
" Ciere del primer semestne

Rango de fechas

Desde: ’7 J

Datog a lmprirnic

[v Irnprimir Fegistro Augiliar de Caja

Diligencia
Fecha de Reunidn:

201

Iv Imprimir Justificacidn de Ingresos v Gastos

[v Imprirnir Begistro Ausiiar de Banco Saldo Extracto

ezl

¢ Ciere del sequndo semestre / Fin del Ejercicio

Hazta: Ii J

Saldo Efectivo

| % Irmprimir

| | 7 Cancelar

Los libros a imprimir para” la_comprobacién son el Registro auxiliar de Cuenta

Bancaria y el de Cajg-Para proceder a imprimirlos tendremos que paner “saldo del
extracto bancario”™ (No confundir con el saldo del libro de Banco) y el "efectivo en
caja” al dia de la fecha en que procedamos a imprimir los Registros.

Una vez impresos, tfanto si es en pantalla como en papel, comprobar que la diligencia

que aparece después de los asientos, responde a la realidad. Ver modelos siguientes:

REGISTRO AUXILIAR DE CUENTA BANCARIA

TALON
N* de Fecha Explicacién de los cobros o pagos Ref. Nimers Fecha de COBROS PAGDS SALDO
orden realizacion
Suma anterior 52.035,70 40,078, 10 12.661,683
176 | 16/12/201] |Libros proyecto biblioteca 260 |IT9EE9E 16/12/2011 714,30 11.947,33
179 16412/2011 |Liguidacidn cuenta corriente CajaCanarias 274 2,48 11.949,81
Sduma total 52.038,18 40,792, 40 11.949, 51

loz perceprtores de los mismos.
Total: 0,00
Y para que asi conste firmo la presente.

La diferencia expresada se debe a los talones que se relacionan, no hechos efectivos g

00 Eu., cero euros

DILIGENCIA.- Por la que se procede a la Conciliacidn de saldos. E1l Saldo del Libro a fecha de 31/12/2011, asciende a 11,949,851 Eu., once mil
novecientos Cuarenta ¥ nueve euros coh ochenta v oun cents, El saldo del Extracto Bancario a fecha de 31/12/2011, asciende a 11,949,681 Eu.,
once nwil novecientos cuarenta ¥ hueve euros con ochenta ¥ un cents, ziendo la diferencia entre awhos de

Nita bancaria antes de la fecha de cierre por
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REGISTRO AUXILIAR DE CUENTA BANCARIA

TALON
N* de Fecha Explicacion de los cobros o pagos Ref . Nimero Fecha de COBROS PAGOS SALDO
orden realizacidén
Suma anterior 52.035,70 40,078, 10 12.661,63
176| 1641272011 |Libros proyecto hiblioteca 260 [IT0E04 714,30 11.947,353
173 | 16412/2011 |Ligquidacidn cuents corriente CajaCanarias 274 2,48 11,949,581
Suma total 52.038,18 40,792, 40 11.949, 81

DILIGENCIA.- Por la gque ze procede a la Conciliacidn de saldos. El Saldo del Libro a fecha de 31/12/2011, asciende a 11.949,8]1 Eu., once wil

novecientos cuarenta ¥ nueve euros con ochenta ¥ un cents. El saldo del Extracto Eancario a fecha de 3171272011, asciende a 12,707,858 Eu.,
doce mil setecientos siete euros con ochenta ¥ ocho cents, siendo la diferencia entre ambos de -758,07 Eu., menos setecientos cincuenta vy
ocho euros con siete cents

La diferencia exprezada se debe a loz talones que se relacionan, no hechos efectivos =
los nismos.

Taldn n® 9798693
Taldn n® 9798694

de fecha 01/12/2011 por importe de 43,77 Eu.
de fecha 16/12/2011 por importe de 714,30 Eu.
Total: 758,07 Eu.

T para que asi conate firmo la presente.

cuenta bancaria a la fecha por loz perceptores de

REGISTRO AUXILIAR DE CAJA

N* de Fecha Explicacién de los cobros o pagos Referencia COBRODS PAGOS SALDD
orden
Suma mnterior 5.013,00 5.343,40 217,25
113 17/11/2011 |Talén de Banco: Pago de facturas de caja 350,00 567,25
114 17/11/201) |Material de cortina 247 35,85 531,40
115 1771172011 |Fotocopias ¥ otros 245 154,81 686,31
116 17/11/2011 |Arreglo de puerts de hierro 249 75,00 611,31
117 1771172011 | Gastos de cafeteria 250 132,80 478,51
118 1771172011 |Cristal de 6 nm 251 36,00 440,51
1189 17/11/2011 |10 mandos de la puerfta 252 225,00 215,51
120 1771172011 |Arreglo swich (Valddi) 259 47,235 L6826
121 29/11/201) |Facturas correos hoviembre 264 83,66 54,60
122 16/12/201) |Bono titsa 270 1,35 83,25
123 1671272011 [Varios eléctricidad Departamento EPY 271 24,15 59,10
124 07/12/2011 |comida peces 272 2,55 56,55
125 16/12/2011 |Tabicas del 9 departamento EPV 273 19,27 37,28
Suma total 5.517,91 6. 028,28 37,28

DILIGENCIA.- Practicado el arqueo de Caja en =l dia de hoy, ha resultado la existencia de un total en efectivo que asciende a 37,28 Eu.
treinta ¥ siete euros con weintiocho cents. El zaldo de il de Caja a dia de hoy asciende a 37,28 Eu. treinta v siete euros con

wveintiocho cents , siendo la diferencia entre amhos -
segqun los justificantes de recibi gque constan en el archivo de documentos de Caja. ¥ para que conste, firmo la presente,

que coinciden con el total de Anticipos de Caja pendientes de justificar,

Si son correctas, podemos continuar realizando los asientos contables. En caso
contrario habrad que localizar el fallo y corregir. Recordar que los centros que tengan
Comedor Escolar tendrdn que realizar la misma operacién con la cuenta de comedor.

Si es preciso contactar con este Asesor.
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Para proceder al cierre del semestre la operacion descrita anteriormente habra que
hacerla obligatoriamente al cierre del ejercicio; esto es, a 31 de diciembre.

3.- Una vez realizadas las comprobaciones descritas:

1°.- Imprimir los Registros Auxiliares de Banco, Caja y Registro Auxiliar de
Ingresos y Gastos.

2°.- Lo centros que tengan Comedor, imprimir los Registros Auxiliares de Banco,
Caja y Registro Auxiliar de Comedor.

3°.- Imprimir Las Cuentas Justificativas del 2° Semestre, fin de ejercicio. Esta
opcidn cierra el presupuesto anual y estamos en disposicion de definir el afio
siguiente.

4.-Si el cierre se produce por error, tendriamos que reabrir el presupuesto.

Si fuera preciso realizar algin apunte contable, ya fuese por errores u
omisiones, corregir algin apunte,..., el presupuesto puede reabrirse realizando
los siguientes pasos:

> Ira PROCESOS - REAPERTURA DEL ANO CONTABLE

> Breve EXPLICACION (Cierre accidental,..)

> Picar en REDACTAR DILIGENCIA (abre la ventana del editor de texto).
Explicacién del motivo de la reapertura.

> Cerrar Editor de texto. Pregunta si guardamos los cambios, seleccionamos
"Si" y a continuacién “aceptar”.

El presupuesto volverd a estar “aprobado” y podremos seguir trabajando hasta

el cierre definitivo del mismo.

% Reaperturas del Pres... E

Abrir prezsupuesto cemado

Explicacion: |

ﬁ Redactar Diligencia

| Fecha | Ex=plicacion -
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5.- Ya estamos en condiciones de definir es nuevo ejercicio contable:

Para ello debemos ir a HERRAMIENTAS - DEFINIR ANIO CONTABLE:

" Definir un nuevo ejerci... §|

AR M2 = | Ejercicio: 2012
toneda:

Opciohes:

[w Eztablecer como ejercicio predeterminado
(" Crear contabilidad en blanco

f* |mportar datos generales, remanentes y presupuesto desde:

Ejercicio: 2011 ~|

|~/ ﬁceptar | | pad Eancelar |

Debemos importar los datos generales, remanentes y presupuesto desde el
ejercicio anterior.

Concluido el proceso, estamos en disposicién de seguir realizando los apuntes
contables en el nuevo ejercicio. No es preciso que el presupuesto esté aprobado.
El/la Secretario/a elaborard un anteproyecto de presupuesto que irdn ajustando
a las necesidades del centro segun vaya conociendo los ingresos a recibir y los
gastos de los distintos capitulos.

Antes del 31 de marzo el presupuesto debe ser aprobado por el Consejo Escolar
y se enviard Un original a la Direccion Territorial de Educacion.

RECUERDEN QUE DEBEMOS ENVIAR TRES ORIGINALES DE LA CUENTA
JUSTIFICATIVA FIRMADOS Y SELLADOS A LA DIRECCION
TERRITORIAL DE EDUCACION ANTES DEL 30 DE ENERO.

Los Registros Auxiliares y la documentacion contable que ha dado pie a cada
uno de los asientos realizados quedan archivados en el centro. Los
Justificantes de cada uno de los ingresos y gastos registrados se archivaran
de acuerdo con los Registros Auxiliares de Banco y Caja. (Articulo 27 del

Decreto 276/97) (No seqlin el Registro Auxiliar de Ingresos y Gastos, ni con la numeracién
que aparece en todos los registros de la aplicacion de Gestion Econdmica)
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Los Registros Auxiliares impresos en este momento, mds los que teniamos
guardados del Primer Semestre formaran el Libro Contable Anual, que
procederemos a encuadernar en cuanto estemos seguros de que nuestras

cuentas han sido justificadas por la Habilitacion de la Direccion Territorial.
(Cuando recibamos el ingreso de la dotacion ordinaria de Funcionamiento del Primer Semestre):

INDICE DEL LIBRO ANUAL:

1.- Presupuesto:

1.1.- Presupuesto Inicial. (Aprobado por el Consejo Escolar en marzo)
1.2.- Memorias de las Modificaciones al Presupuesto. (Si las hubiere)
1.3.- Presupuesto Final Modificado.

2.- Cuenta de Funcionamiento:

2.1.- Libro de Banco. (1°y 2° Semestre)
2.2.- Libro de Caja. (1°y 2° Semestre).
2.3.- Registro Auxiliar de Ingresos y Gastos. (1°y 2° Semestre).

3.- Cuenta de Comedor:
3.1.- Libro de Banco. (1°y 2° Semestre)
3.2.- Libro de Caja. (1°y 2° Semestre).
3.3.- Registro Auxiliar de Comedor. (1°y 2° Semestre).

4.- Cuentas Justificativas:

4.1.- CJ 1°Semestre.
4.2.- CJ 2°Semestre.

5.- Otros Documentos:

5.1.- Extractos bancarios.

5.2.- Anexos Comedor Escolar.
5.3.- Anexos Desayunos Escolares.
5.4.- Anexos Proyectos,. ..

*  Una vez impreso, completadas los diligencias correspondientes, sellado y firmado debe encuadernarse (no
canutillo).

*  Los documentos contables; facturas, documentos de ingreso,. .... deben quedar archivados segiin los Libros
de Banco y Caja.




