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El DECRETO 60/2019, de 21 de mayo, por el que se establece el régimen jurídico de la 
autonomía en gestión económica de los centros docentes públicos no universitarios en el 
ámbito de la Comunidad Autónoma de Extremadura, debe servir de instrumento al 
servicio de la mejora de la calidad en la educación, con el fin específico de regular y 
potenciar los aspectos singulares de la autonomía en la gestión económica de los centros 
docentes públicos no universitarios dependientes de la Comunidad Autónoma de 
Extremadura, así como garantizar el necesario control que la utilización de los recursos 
públicos conlleva. Todo ello, dentro de unos parámetros de responsabilidad gestora y de 
limitación presupuestaria. 
 
Dicho Decreto, ordena la regulación relativa a la elaboración, aprobación y modificación 
del presupuesto, la ejecución de gastos e ingresos y la rendición de la cuenta de gestión 
por el órgano de gobierno competente, como aspectos más singulares en los que se 
concreta la gestión económico-administrativa en los centros docentes.  
 
Así mismo, simplifica la gestión al establecer el presupuesto por ejercicio económico y año 
natural, en lugar de hacerlo por curso escolar, y dota de mayor eficacia y agilidad a la 
autonomía en la gestión económica de los centros al posibilitar la delegación de 
competencias en las personas titulares de la dirección de los centros. 
 

 ofrece la posibilidad a los Centros de administrar sus activos económicos y a la 
Consejería de Educación realizar el seguimiento de estos. 
 
La Gestión Económica de  se realiza con el perfil de “Gestión Económica”, que 
previamente será asignado a la Dirección y a la Secretaría de los centros públicos 
dependientes de la Consejería de Educación; éstos, a su vez, podrán asignar este perfil al 
personal del centro que crean conveniente. 

Las tareas que realizar en el módulo de Gestión Económica se agrupan en torno a tres 
grandes procesos: 

1. La preparación del módulo y sus parámetros para trabajar con él durante el nuevo año  
económico. 

2. La actuación efectiva sobre el módulo llevando a cabo las actividades de gestión. 

3. El cierre del ejercicio económico, con todas las tareas que ello conlleva, incluida la 
generación de documentos. 

Generalmente, el equipo directivo toma posesión de su cargo, aproximadamente, el 1 de 
julio. En esa fecha, salvo excepciones, no será necesario asentar demasiados apuntes en 
el módulo de Gestión Económica (el equipo directivo saliente debe haber dejado este 
módulo actualizado). 

 

                        
                              Introducción al Módulo de Gestión Económica en Rayuela 
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Ahora bien, en este momento, siempre es recomendable contrastar los saldos de banco 
y caja que figuran en  con los que aparecen en la cuenta bancaria y con el dinero 
existente en la caja física del Centro. 

Una manera sencilla de hacerlo es mediante una consulta de saldo desde el módulo de 
Gestión Económica. (véase, página 135 de este manual) 

 

Importante: para poder confirmar estos saldos con la cuenta bancaria, es 
imprescindible estar dado de alta en ella como responsable de centro; para 
ello, es necesario presentar el nombramiento de director u otro documento 
acreditativo y el NIF. 

Si todo está correcto, se puede iniciar la Gestión Económica; si no, habría que 
contactar con la sección de Gestión Económica de las DDPP. 
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            Documento Anexo VII 

La Gestión Económica de un centro consiste en rendir cuentas a la Administración 
Educativa: saldos iniciales, libramientos, ingresos, gastos y saldos finales. 

Según la Normativa vigente, debe realizarse en este momento del curso escolar: 

1. Mes de enero: cuenta de Gestión del año o ejercicio económico anterior 

La cuenta de Gestión lleva aparejado el envío de la siguiente documentación, aprobada 
por el Consejo Escolar, a la sección de Gestión Económica de las DDPP correspondiente: 

• Anexo VII (enero) con la cuenta de gestión en sí. 
 

• Anexo XI de Conciliación de cuentas: entre el libro de banco y la cuenta bancaria y 
entre los libros de banco y caja y la cuenta de gestión. 
 

• Certificado original expedido por el banco del saldo existente en la cuenta bancaria a 
fecha a fecha de 31 de diciembre (cuenta de gestión) 
 

• Relación de todos los movimientos habidos en la cuenta bancaria entre el 1 de enero y 
el 31 de diciembre del año anterior (cuenta de gestión).  

Para extraer el Anexo VII, se deben localizar los documentos relacionados con la gestión 
económica del centro; en la esquina superior izquierda de la pantalla, desde la opción 
Documentos. En el árbol de documentos, se sigue la ruta Cuentas de gestión / Anexo VII – 
Por ejercicio económico.  

 

Para generar el documento que se desea se tiene que introducir la “Fecha de inicio” y la 
“Fecha fin” del ejercicio económico y la “Fecha de firma” y la “Fecha de aprobación por el 
Consejo Escolar”. A continuación, se pulsa sobre el botón “Aceptar”. 
 

 

 

 Ficha 1 
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            Documento Anexo VII 

A modo de Ejemplo: en este documento se muestra el saldo inicial, los libramientos de la 
Consejería, los ingresos obtenidos de otras administraciones o por el centro por prestación 
de servicios, intereses, etc.; también, se indican los gastos por objetivos y el saldo final 
resultante. 

 

Importante: se debe cotejar con la cuenta de gestión del año anterior, para comprobar 
que los saldos finales de la anterior coinciden con los iniciales de ésta. 
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            Documento Anexo VII 

 

 

Importante: para extraer el Anexo XI, se debe realizar previamente un “Arqueo de caja”, 
que consiste en informar al  del dinero en efectivo que se dispone en caja en un 
momento determinado.  
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            Arqueo de caja 

 

Ruta: Actividad económica / Arqueo de caja 

 

 

Desde la ruta:  Actividad económica / Arqueo de caja, se accede a la pantalla 
“Arqueos de caja”. En ella, se debe pulsar sobre el botón “Nuevo arqueo”.  
 

  

 

Desde la pantalla “Arqueo de caja”, se comprueba que el importe total entre billetes y 
monedas coincida con el del libro de caja y se pulsa en el botón “Aceptar”. 

Antes de hacer el arqueo:                                                                      

 

 

 Ficha 2 
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            Arqueo de caja 

 informa del “Total en Libro de Caja”, de forma que debe coincidir con el “Saldo en 
caja” física, es decir, que el “Descuadre” sea igual a 0. 

 

Ejemplo de arqueo correcto:  

 

  

 

Importante: El arqueo de caja NO se puede eliminar. Si se cometido algún error al 
registrarlo, siempre se puede crear una nueva versión de ese arqueo. Ejemplo:          
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            Anexo XI 

Realizado el arqueo, para extraer el Anexo XI, se deben localizar los documentos 
relacionados con la gestión económica del centro; en la esquina superior izquierda de la 
pantalla, desde la opción Documentos. En el árbol de documentos, se sigue la ruta 
Conciliación de cuentas / Anexo XI – Conciliación de cuentas. 

 

Para generar el documento que se desea se tiene que introducir el “Saldo de la certificación 
bancaria” y la “Fecha de la certificación bancaria” del ejercicio económico, el “Arqueo de 
la caja” y la “Fecha de aprobación por el Consejo Escolar”. A continuación, se pulsa sobre 
el botón “Aceptar”. 
 

                                                                                                               

 

A modo de Ejemplo: 

 

 Ficha 3 
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            Anexo XI 

 

 

 genera los documentos de ambas conciliaciones, siempre que las cuentas estén 
correctas. 
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            Cambio y apertura del curso económico 

 

 

 

 

     

 

Ruta: Cambio de curso económico / Cambio de curso 
económico 

 

Desde la ruta:    Cambio de curso económico / Cambio de curso económico, se 
muestra la pantalla “Cierre del curso económico”. En ella,  muestra un mensaje de 
aviso indicando que NO se debe cambiar de curso académico hasta que se haya 
generado el documento Anexo VII – Por ejercicio económico y el Anexo XI – Conciliación 
de cuentas.  

 

 

En esta pantalla, se marcan las dos casillas, se pulsa en el botón “Aceptar” y, de este modo, 
se cierra el ejercicio económico anterior y se procede a abrir el nuevo ejercicio económico.  

 

 

 

 Ficha 4 
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            Cambio y apertura del curso económico 

 

 

 

 

 

Ruta: Configurar curso económico / Apertura de 
curso / Apertura 

 

Desde la ruta:   Configurar curso económico / Apertura de curso / Apertura, se accede 
a la pantalla “Datos del curso económico”. En ella, se indica:  
 

1. Cuenta bancaria: se presentará el número de cuenta bancaria que tiene asociado el 
centro en ese momento, aunque siempre será posible modificarlo. (más adelante). 

Seguro Escolar: será posible indicar si se desglosará la cuenta de ingresos correspondiente 
a Prestación de Servicios y si dicho desglose se asociará al Premio por Cobranza. Por 
defecto, ambas preguntas aparecerán como “Sí”. 

2. Programa base del centro: cada vez que se realiza una apertura, es necesario 
seleccionar el programa base del centro. 

3. Saldos y remanentes: se presentarán las tablas-resumen correspondientes a los saldos y 
remanentes provenientes del cierre del ejercicio anterior, tanto por agrupaciones de 
cuentas y programas como las correspondientes a los recursos, de modo que sea 
posible conocer el estado de la economía del centro en el momento de la apertura. (el 
saldo del Libro de Banco debe coincidir con el saldo de la cuenta bancaria y el saldo 
del Libro de Caja debe coincidir con el saldo que hay en caja) 

a. Saldo: cantidad positiva o negativa que resulta de una cuenta 
b. Remanente: líquido sobrante 

 

4. Copiar información del curso anterior: permite indicar qué parámetros del curso que se 
abre se copiarán del curso anterior. De este modo, el coste de tiempo de configurar el 
nuevo curso será mucho menor para el responsable: 

 
a. Cuentas utilizadas: si en el curso que ya ha sido cerrado se indicó que algunas cuentas se 

mantuvieran ocultas al usuario para minimizar las cuentas que se presentaban en los 
combos, se copiará el mismo criterio para el nuevo año; es decir, que las cuentas que se 
ocultaron también estarán ocultas para el nuevo año. 
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            Cambio y apertura de curso económico 

b. Objetivos utilizados: los objetivos definidos por el centro en el ejercicio anterior se copian 
al nuevo ejercicio, a excepción de los objetivos definidos por la Consejería para el 
ejercicio, que se darán de alta al hacer la apertura. 

c. Proveedores: los proveedores del centro también son transferibles de un año a otro. 
d. Plantillas de apuntes: las plantillas de apuntes pueden ser copiadas de un año a otro; sin 

embargo, si una plantilla de un curso anterior está configurada para un objetivo o un grupo 
que NO se ha copiado al nuevo año, NO será posible copiar la plantilla. 

e. Presupuesto Oficial: el Presupuesto Oficial también puede ser copiado de un ejercicio a 
otro y, además, es posible indicar un porcentaje de aumento; pero, como algunos 
objetivos cambian de un año a otro, la información correspondiente a los mismos deberá 
ser rellenada por el usuario o usuaria (NO se copiará). 

f. Presupuesto por Cuentas: mismo planteamiento anterior. 

 

 

 

Una vez realizada la apertura de un ejercicio económico, el botón “Aceptar” queda 
deshabilitado, NO permitiendo la modificación de los datos recogidos en dicha pantalla. 

 

 

 

 Ficha 5 
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            Programas 

 

 

 

 

     Ruta: Configurar curso económico / Programas 

 

Desde la ruta:  Configurar curso económico / Programas, se accede a la pantalla 
“Programas”. En ella, se presentan los programas que se utilizan en la gestión económica 
de los centros; es decir, cuáles son las vías por la que llegan los libramientos. Estos Programas 
son definidos por la Consejería de Educación y NO pueden ser modificados, creados ni 
borrados por los centros. 

 

 

 

En esta pantalla, si se pulsa sobre el “Código” de cualquier programa se muestra una 
ventana emergente con la opción “Ver apuntes”. 

 

  



 
 

17 
 

            Programas 

Nota: el proceso de creación de los diferentes tipos de apuntes se mostrará a partir de la 
página 63 de este manual. 

 

Si se pulsa sobre “Ver apuntes”, aparece la siguiente pantalla en la que, por defecto, se 
mostrarán todos los apuntes del ejercicio económico asociados al programa seleccionado. 
Conforme avanza el año y se van realizando apuntes, esta pantalla servirá para 
consultarlos. El filtro “Tipo de apunte”, permite mostrar sólo determinados tipos de apuntes 
(ingresos, gastos...). También se pueden presentar los apuntes “Por fechas”, utilizando los 
campos “Desde” y “Hasta”; “Por número de apunte”, “Por importe”, “Por cantidad exacta”, 
“Por rango de cantidad”, “Por programa”, “Por grupo”, “Por objetivo”, “Por proveedor” y 
“Por cuenta”. 

 

 

Si se desea ver más datos de un apunte asociado al Programa, se pulsa sobre la 
imagen  que aparece a la izquierda del apunte y se desplegará información relativa al 
desglose de este: 
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            Programas 

Además, existe un menú emergente que aparece al pulsar sobre el “Número de apunte”: 
 
 

 
 

• Detalle: se muestra la pantalla de detalle del apunte. 

 

 

• Contrapunte: permite crear un contrapunte sobre el apunte seleccionado; se solicitará 
confirmación previa para prevenir posibles errores. 

 

 

La fecha del contrapunte será la misma que la del apunte sobre el que se realice 

 
• Ver comisión: permite consultar la comisión bancaria asociada a un apunte de gasto 

incluido en una transferencia y solo aparecerá habilitada cuando el apunte sea de tipo 
“Gasto”, haya sido abonado mediante transferencia y se le haya asociado una comisión 
bancaria, mediante la siguiente opción emergente “Asociar comisión”. 

 

• Asociar comisión: permite registrar la comisión cobrada por la Entidad bancaria por realizar 
una transferencia cuando el apunte sobre el que se realiza sea de tipo “Gasto”, haya sido 
abonado mediante transferencia y ésta o el apunte tengan especificada una fecha de 
compensación en banco. 
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            Programas 

La comisión creará un nuevo apunte de tipo “Apunte de comisiones bancarias” que se 
tratará como un gasto. 
 

Desde la pantalla “Programas”, en la parte superior derecha, aparece una opción 
denominada “Presupuesto”. Si se pulsa, se accede a la pantalla “Presupuesto por 
programas” en la que se presenta un resumen de las cantidades presupuestadas para todos 
los Programas. 

 

 

Inicialmente, las cantidades presupuestadas aparecerán a cero si aún no se ha elaborado 
el Presupuesto Oficial del centro, o bien si un Programa en concreto NO ha sido 
presupuestado. 

Ejemplo: Ejercicio 2022 
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            Cuentas 

 
 
 
 
 

 
 
Ruta: Configurar curso económico / Cuentas 

 
 

 

 

 

Desde la ruta:  Configurar curso económico / Cuentas, se accede a la pantalla 
“Configuración de cuentas”. En ella, se informa del plan contable que ofrece  - 
Gestión Económica, desglosado en cuentas de ingreso y de gasto; es decir, todo el árbol 
de cuentas que ha dado de alta la Consejería de Educación con las dependencias que 
existen entre ellas. 

 

 

 

 

 Ficha 6 
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            Cuentas 

Ejemplo: tipo de cuenta “ingresos”. 

 

Ejemplo: tipo de cuenta “gastos” 
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            Cuentas 

Es posible ocultar una cuenta porque NO se van a asociar apuntes a ella; para ello, se 
marca la casilla “Ocultar” y se pulsa en el botón “Aceptar”.  
 
 

Para ocultar una cuenta “padre”, primero se deben ocultar las cuentas “hijas” 
 
 
 
Ejemplo: cuenta 10204 – Venta de vienes 

 

                                                                                                                 

 

 

Para cada una de las cuentas contenidas en el árbol, se dispone de las siguientes opciones: 
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            Cuentas 

1. Detalle: se accede a la pantalla “Detalle de la cuenta”. En ella, es posible conocer la 
configuración de la cuenta seleccionada para el año económico actual. Además, en 
el campo “Comentario” será posible guardar un comentario personalizado sobre la 
cuenta como pequeña ayuda para saber qué tipos de conceptos deben ir asociados 
a esta cuenta. 

 

2. Presupuesto: se accede a la pantalla “Detalle del presupuesto de una cuenta” que 
muestra la información presupuestaria asociada a la cuenta seleccionada, tanto para 
el Presupuesto Oficial como para el Presupuesto por cuentas definido por el centro. 

 

3. Ver apuntes: se accede al listado de apuntes asociados a la cuenta que interesa para 
el año económico actual. 
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            Objetivos 

 
 
 
 
 
 

 
Ruta: Configurar curso económico / Objetivos 

 
 
 
 

Desde la ruta:   Configurar curso económico / Objetivos, se accede a la pantalla 
“Objetivos”. En ella, se informa de los objetivos definidos por el centro en su proyecto 
institucional para el ejercicio económico actual, además de aquellos predeterminados 
desde la Consejería. 
 

 

 
El primer objetivo, “Mantenimiento Operativo del centro”, es obligatorio; el segundo y el 
tercer objetivo, están reservados a la “Consejería”; el resto de los objetivos, están a 
disposición del centro. Eso sí, siempre que el saldo inicial más los ingresos previstos durante 
el curso superen 30.000€, será imprescindible crear un segundo objetivo. 

 

En esta pantalla, para añadir un objetivo nuevo se pulsa sobre el botón “Añadir”. 
                                                                      

                                                                   

 

 Ficha 7 
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            Objetivos 

Desde la pantalla “Nuevo objetivo”, se especificará un “Código” numérico par el objetivo, 
una “Descripción corta” y otra “Descripción larga” y la “Memoria” explicativa del mismo. 
Después, se pulsa en “Aceptar” y el nuevo objetivo se añadirá a los que ya aparecían en la 
pantalla “Objetivos”. 
 
Ejemplo: 

 

 

Para cada uno de los códigos contenidas en el árbol, se dispone de las siguientes opciones: 

 

 

 

1. Detalle: se accede a la pantalla “Detalle del objetivo”. En ella, se presentan los mismos 
datos que aparecen en el caso de dar de alta un nuevo objetivo, pero con los campos 
rellenos. 

 

 
 
 

Es posible modificar los valores que se consideren necesarios siempre y cuando el objetivo 
sea definido por el centro. 
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            Objetivos 

2. Ver apuntes: se accede a la pantalla “Gastos por objetivos”. En ella, se muestra el listado de 
apuntes asociados al objetivo que interesa para el año económico actual. 

 
 

 

3. Borrar:  aparecerá habilitada únicamente para los Objetivos definidos por el centro. 

 

Desde la pantalla “Objetivos”, en la parte superior derecha, aparece una opción 
denominada “Presupuesto”. Si se pulsa, se accede a la pantalla “Presupuesto de gastos por 
objetivos” en la que se presenta un resumen de las cantidades presupuestadas para los 
objetivos del centro. 

                                                                                           

 

Inicialmente, las cantidades presupuestadas aparecerán a cero si aún no se ha elaborado 
el Presupuesto Oficial del centro, o bien si un Objetivo en concreto NO ha sido 
presupuestado. 

Ejemplo: Ejercicio 2021 
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            Objetivos 

SI desea ver más datos sobre el presupuesto de un Objetivo, se pulsa sobre la imagen  que 
aparece a la izquierda de cada línea de programas y se desplegará información relativa a 
lo presupuestado por Objetivo y Programas: 

 

 

 

Todavía será posible descender aún un nivel más en el detalle del presupuesto y conocer el 
presupuesto por Objetivo, Programas y Cuentas: 
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            Vías de financiación 

 

 

 

 
 
 
Ruta: Configurar curso económico / Vías de financiación 

 

 
 

Desde la ruta:   Configurar curso económico / Vías de financiación, se accede a la 
pantalla “Vías de financiación del centro”. La financiación de los centros educativos 
públicos en Extremadura depende de la Consejería de Educación y Empleo, que la lleva a 
cabo a través de distintos libramientos a lo largo del año, aunque existen otras vías que tan 
deben quedar registradas en .  
 
 

 

 

 
 
Las vías de financiación correspondientes a los "Fondos Sociales Europeos" vendrán ya 
registradas de manera automática por la CEYE. El centro debe encargarse del resto de vías. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Ficha 8 
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            Vías de financiación 

 
 
Desde esta pantalla, se dan de alta las nuevas vías de financiación pulsando en el botón 
"Nuevo", situado en la esquina superior derecha. 
 

 
 

 
 
 

Desde la pantalla “Nueva vía”, los datos a completar son los siguientes: 

• Código: se introduce el código que corresponda, según el sistema definido en el centro. 
• Nombre: se indica la denominación de la vía de financiación (nombre significativo). 
• Fecha de inicio: comienza su vigencia (ya se puede imputar apuntes). 
• Fecha de fin: finaliza su vigencia (ya NO se puede imputar apuntes). 
• Observaciones: comentarios respecto a esta vía de financiación. 

 

 
 

Para cada uno de los registros contenidos en el árbol, se dispone de las siguientes opciones: 
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            Vías de financiación 

1. Detalle: se accede a la pantalla “Detalle de vía”. En ella, se presentan los mismos datos que 
aparecen en el caso de dar de alta una nueva vía, pero con los campos rellenos. 

 

 
 
 

2. Ver apuntes: se accede a la pantalla “Apuntes por vía de financiación”. En ella, se muestra 
el listado de apuntes asociados a la vía de financiación que interesa para el año económico 
actual. 

 
 

 
 
 

3. Borrar: aparecerá habilitada únicamente para las vías de financiación definidas por el 
centro y que NO tengan asociados apuntes. 

 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 



 
 

31 
 

            Grupos 

 
 
 
 
 
 
 

Ruta: Configurar curso económico / Grupos 
 
 
 
 
 
 
 

Desde la ruta:   Configurar curso económico / Grupos, se accede a la pantalla 
“Grupos”. En ella, se puede crear una especie de clasificación para asignar los apuntes de 
gastos e ingresos. Es recomendable crear grupos del tipo: “Centro”, “Biblioteca”, “AFC”, 
“Ayuda de libros”, “Departamentos” para, de esta forma, poder consultar los gastos o 
ingresos que ha habido durante el ejercicio en ellos. 

 

En esta pantalla, por defecto, se muestran los grupos “Activos”.  

 
 

 
 

 

 

 Ficha 9 
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            Grupos 

            Grupos 

 
 
Importante: existe un determinado número de grupos denominados “Automáticos”, que son 
aquellos cuyo código es superior al 9000 (son códigos reservados y NO se pueden utilizar a 
la hora de crear grupos nuevos) y que están vinculados al centro siempre que éste cumpla 
las condiciones asociadas a estos grupos. Los números de estos códigos son los mismos en 
los diferentes centros de nuestra Comunidad; de este modo, se puede conocer el gasto por 
centro en cada uno de los programas asociados a ellos. 
 
 
 

 
 

 
Ejemplo: programa “ESCHOLARIUM” 
 
El gasto que cualquier centro haga referido a este programa se tendrá que vincular al grupo 
9026.  
 
 
Si se pulsa sobre unos de estos códigos, se muestra el siguiente desplegable: 
 
 

 
 
Se puede comprobar que la opción “Borrar” está deshabilitada y, en el caso de acceder a 
“Detalle”, se puede comprobar que NO es posible modificar ni las “Fechas”, ni el “Código” 
ni el “Nombre”.  
 
En el caso de que un centro quisiera dar de alta un grupo nuevo y asignarle un código a 
partir del 9000,  mostraría el siguiente mensaje de error:  
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            Grupos 

 
Para crear un grupo nuevo se pulsa sobre el botón “Añadir”.  
 

 

 
 
Desde la pantalla “Nuevo grupo”, se especifican las fechas de vigencia del grupo: “Fecha 
de inicio” y “Fecha de fin”; su “Código”, su “Nombre” y un “Comentario” sobre el mismo. 
Después, se pulsa en el botón “Aceptar” y el nuevo grupo creado se añadirá a los que 
aparecían. 
 
 
Ejemplo: 
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            Grupos 

Es posible definir varios grupos con el mismo código, siempre que los períodos de vigencia 
definidos por las fechas de inicio y fin NO sean coincidentes. 
 
 
Las opciones disponibles para cada grupo son: 
 
 

 
 

1. Detalle: permite acceder a la información introducida cuando se dio de alta el grupo y 
modificarla en cualquier momento a lo largo del año. 

 

 
 

2. Ver apuntes: se accede a la pantalla “Apuntes”, mostrando únicamente aquellos 
apuntes dados de alta para el centro en el año económico seleccionado que tengan 
alguna línea asociada al grupo. 

 

 
 
 

3. Ver gastos: se accede a la pantalla de “Gastos por grupos” seleccionado, presentando 
únicamente los apuntes de gastos correspondientes. 
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            Grupos 

            Grupos 

4. Unificar este grupo con otros grupos: se accede a la pantalla de "Unificación de 
grupos”, en la que mediante casillas de selección se marcan los grupos con los que se 
desea unificarlo. 

 
 

 
 

5. Borrar: esta opción permite eliminar un grupo.  
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            Proveedores 

 
 
 
 
 
 
 

Ruta: Configurar curso económico / Proveedores 
 
 
 
 
 
 
 

Desde la ruta:   Configurar curso económico / Proveedores, se accede a la pantalla 
“Proveedores”. En ella, se muestra el listado de proveedores; es decir, las empresas a las que 
se contratan servicios o con las que se mantiene algún tipo de relación económica a lo 
largo del ejercicio económico actual. 

 

 
 
 
 

Por defecto, aparecerán como proveedores del centro la AEAT y el banco o caja definida 
en su momento a través de los datos de la cuenta bancaria del centro. 

 
En esta pantalla, para añadir un nuevo proveedor se pulsa sobre el botón “Añadir”. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Ficha 10 
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            Proveedores 

 
  
 

 
 

 
Desde la pantalla “Búsqueda de la empresa”: 
 
• Si el proveedor es nacional; es decir, aquellos cuyo NIF o CIF sea español, se introduce el NIF 

y se pulsa en el botón “Aceptar”. 
 

Ejemplo: 

 

 
 
 
 
• Si el proveedor NO es nacional, se introduce su documentación, se marca la casilla 

“Proveedor extranjero”, se especifica si se trata de un “Autónomo” (persona física) o de una 
“Empresa” (persona jurídica) y se pulsa en el botón “Aceptar”. 

 
Ejemplo: 

 

 
 

Desde la pantalla “Detalle del proveedor”: 
 
• Si la documentación introducida NO se corresponde con ninguno de los proveedores dados 

de alta en el sistema de la Consejería, se debe cumplimentar toda la información relativa 
al proveedor: “Datos de contacto”, “Información adicional” y “Datos bancarios” (el número 
de cuenta corriente del proveedor será necesario siempre que se le vaya a pagar por 
transferencia bancaria); y, se pulsa en el botón “Aceptar”, para darlo de alta. 
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            Proveedores 

 
 

 

 
 
 

• Si el proveedor está recogido en los listados de la Consejería, aparecerán sus datos en la 
pantalla. 

 
 

 
 
 

Si el proveedor es dado de alta por el centro, se añadirá a la lista de proveedores registrados 
en la Consejería y pasará entonces a estar a disposición del resto de centros que hagan uso 
de ese proveedor. Por ello, cuando un centro registre un nuevo proveedor en , 
deberá cuidar de la calidad de los datos especificados en el proceso de alta de dicho 
proveedor. 
 
 
 
Desde la pantalla “Proveedores”, también se dispone de la opción de copiar los 
proveedores del ejercicio anterior pulsando el botón “Copiar del curso anterior”. 
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            Proveedores 

 
 

 
, lanza un mensaje de confirmación de la acción indicada. “Aceptar”. 

 
 

 
 
 
Si se pulsa sobre cada uno de los proveedores, aparecen las siguientes opciones: 
 
 
 

 
 

1. Detalle: permite acceder al detalle del proveedor y llevar a cabo aquellas 
modificaciones que se estimen oportunas a lo largo del ejercicio. 
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            Proveedores 

2. Ver apuntes: se accede a la pantalla “Apuntes”, mostrando los apuntes que existen 
en Rayuela asociados al proveedor seleccionado. 

 

3. Ver otros centros del proveedor: se accede a la pantalla “Centros relacionados con 
el Proveedor”, mostrando los centros que existen en asociados al proveedor 
seleccionado. 

 

 

4. Borrar: esta opción solo estará disponible en el caso de que no existan apuntes en el 
centro para dicho proveedor. 
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            Plantillas de apuntes 

 
 
 
 
 
 
 
 

Ruta: Configurar curso económico / Plantillas de apuntes 
 
 
 
 
 
 
 
Las plantillas de apuntes son una utilidad que se ha añadido a la Gestión Económica de 

 con la intención de hacer más rápida la introducción de la contabilidad diaria del 
centro, sobre todo, aprovechando que hay muchos pagos que se repiten mensualmente, 
como, por ejemplo: la factura de la luz, la del agua, etc. 

 

Desde la ruta:   Configurar curso económico / Plantillas de apuntes, se accede a la 
pantalla “Plantillas de apuntes”. En ella, se muestra, por defecto, el listado de plantillas del 
ejercicio económico actual. 

 

 
 
 

 
 

       

      

 Ficha 11 
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            Plantillas de apuntes 

En esta pantalla, para crear una nueva plantilla se pulsa sobre el botón “Nuevo”. 
 
 

 
 

 
 
 
 

Desde la pantalla “Nueva plantilla”, se elige el tipo de apunte elegido para crear la plantilla. 
NO todos los tipos de plantillas que aquí se presentan se corresponden con un tipo de 
apunte, ya que hay tipos de apuntes para los que NO tiene sentido crear una plantilla, 
como, por ejemplo: un traspaso de fondos de Banco a Caja o viceversa 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

43 
 

            Plantillas de apuntes 

 
Ejemplo: Ingreso en caja 

 
Desde la pantalla “Detalle de plantilla de Ingreso en Caja”, se tienen que rellenar los “Datos 
de la plantilla” siguientes: "Código de la plantilla" y "Descripción" y el “Desglose de la 
plantilla”; y, después, se pulsa en el botón “Aceptar”. 
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            Cuenta bancaria 

 
 

 
 
 
 
 
Ruta: Configurar curso económico / Cuenta bancaria 

 
 
 
 
 
 
 

Desde la ruta:   Configurar curso económico / Cuenta bancaria, se accede a la 
pantalla “Cuenta bancaria”. En ella, se muestran los “Datos generales de la cuenta” y se 
ofrece la posibilidad de modificar los datos de la cuenta, en caso de cambiar de entidad. 

 

 
 
 

 
 
 
Importante: para que  permita la “Generación de ficheros de transferencia”, 
necesarios a la hora de realizar una transferencia online sobre un apunte de gasto (véase, 
a partir de la página 112 del manual), en esta pantalla debe estar marcada la casilla 
“Activar la generación” y especificados los “Firmantes mancomunados” (en casos 
excepcionales, el centro puede indicar que NO hay segundo firmante).  

  
 
 
 
 
 
 

 Ficha 12 
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            Cuenta bancaria  

Ejemplo: 
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Bloque 2 
Presupuesto 

Ficha
s 
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          Introducción al presupuesto 

El presupuesto es la previsión de ingresos y gastos separado en las distintas agrupaciones de 
cuentas y desglosado por las combinaciones correspondientes de Programa - Cuenta - 
Objetivo (cuando corresponda) que se prevé tener durante todo el ejercicio económico y 
que debe ser confeccionado durante el mes de enero y enviado a la sección de Gestión 
Económica de las DDPP. 
 
El saldo inicial lo calcula , siendo igual al saldo final al día inmediato anterior al 
comienzo del año económico. 
 
Este presupuesto inicial de enero debe ser elaborado con la suma del saldo del ejercicio 
anterior a fecha 31de diciembre más los libramientos e ingresos que hasta la fecha de su 
elaboración hayan sido confirmados por parte de la Administración correspondiente. 
 
El balance final del presupuesto siempre será 0; es decir, se debe gastar todo lo que se tiene 
al inicio más todo aquello que se sabe que se va a tener (saldo final del ejercicio anterior 
más libramientos e ingresos conocidos para este ejercicio). 

Para elaborar el Presupuesto del Centro se dispone de dos opciones: 

1. Presupuesto / Oficial: este presupuesto es el que debe confeccionar el centro de forma 
oficial, desglosando sus ingresos y gastos según las agrupaciones de cuentas, 
programas y objetivos. 

2. Presupuesto / Por cuentas: presupuesto desglosado únicamente por cuentas. Este 
presupuesto por cuentas se confeccionará o no, a discreción del centro, y será 
totalmente independiente del Presupuesto Oficial que se confeccione para cumplir con 
la normativa vigente. 

 
 
Importante: para confeccionar un presupuesto hay que realizar una consulta a  con 
fecha de 31 de diciembre para conocer los saldos por programas y objetivos del año 
anterior. 
 
 
Ejemplo: consulta de saldos a 31/12/2018 
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            Oficial 

 
 

 
 
 

Ruta: Presupuesto / Oficial 
 
 
 
 
 

Desde la ruta:   Presupuesto / Oficial, se accede a la pantalla “Presupuesto oficial”. En 
ella, se muestran el saldo inicial, los ingresos y los gastos del ejercicio económico 
seleccionado, así como la diferencia resultante de sumar el saldo inicial más los ingresos y, 
posteriormente, restar los gastos.  

 

 
 
 

 
 

 

 

 Ficha 13 
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            Oficial 

El saldo inicial, los ingresos y los gastos relativos a cada uno de los conceptos presupuestados 
se recogen en cada una de las pestañas. 

 

 

 

Por defecto, siempre aparecerá seleccionada la pestaña de los recursos del “Concepto 
229”, por ser los más habituales. 
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            Oficial 

Los conceptos se clasifican en: 

1. Concepto 229: se refiere a los recursos librados por la Consejería de Educación. 
2. Concepto "distinto a" (<>) 229: hace referencia a los recursos librados por la Consejería 

por conceptos distintos al 229. 
3. Otras Adm. Púbs.: menciona los recursos de otras Administraciones Públicas. 
4. Otros recursos:  legados y donaciones, prestación de servicios, intereses, venta de 

bienes, uso de instalaciones, etc. 
5. Resumen: relación de saldo inicial, ingresas y gastos de los diferentes conceptos 

El presupuesto deberá modificarse tanto por variación de los ingresos con su 
correspondiente distribución en epígrafes de gastos, como por las variaciones o 
reasignaciones de gastos entre las diferentes partidas presupuestarias 

 
En la parte inferior, se encuentra el apartado “Gastos”; es recomendable partir del saldo 
inicial de un programa, sumarle los libramientos o ingresos comunicados y, al presupuestar, 
gastarse el total de esa suma, cargando cada importe a un objetivo y programa concreto 
a través de sus cuentas de gastos. 
 
 

Para añadir una nueva línea de gasto se pulsa sobre el botón  
Para eliminar una línea de gasto se pulsa sobre el botón  

 
Ejemplo: 
 
 

 
 

¿Cómo introducir los datos relativos a los ingresos y gastos para cada uno de los distintos 
conceptos? 

 Para el concepto 229, en el apartado de los ingresos se selecciona en cada fila en 
primer lugar el “Programa” (definidos previamente desde la Consejería) y, a 
continuación, la “Cantidad” correspondiente. 

 En el caso de los gastos, se especifica en cada fila el “Objetivo”, el "Cargo a" (es decir, 
el Programa seleccionado), el epígrafe de gasto elegido en la lista desplegable 
"Cuenta" y, por último, la “Cantidad” correspondiente a ese gasto. 
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            Oficial 

 
 
 

 
 

 Para el concepto <> a 229, en el apartado de los ingresos se selecciona en cada fila en 
primer lugar el “Programa” (definidos previamente desde la Consejería), la “Cuenta” y, 
a continuación, la “Cantidad” correspondiente. 

 En el caso de los gastos, se especifica en cada fila el “Objetivo”, el "Cargo a" (es decir, 
el Programa seleccionado), el epígrafe de gasto elegido en la lista desplegable 
"Cuenta" y, por último, la “Cantidad” correspondiente a ese gasto. 

 
 

 
 

 En la pestaña de Otras Adm. Púbs., para cada una de las filas de los ingresos se 
selecciona en primer lugar el “Programa” (la Administración Pública de la que proceden 
los recursos) que, en este caso, tendrá los mismos valores que las “Cuentas” 
correspondientes a esta agrupación. La aplicación automáticamente rellenará la 
cuenta correspondiente al programa seleccionado. 

 En el caso de los gastos, se especifica en cada fila el “Objetivo”, el "Cargo a" (es decir, 
el Programa seleccionado), el epígrafe de gasto elegido en la lista desplegable 
"Cuenta" y, por último, la “Cantidad” correspondiente a ese gasto. 
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            Oficial 

 

 

 En la pestaña de Otros Recursos, para cada una de las filas de los ingresos se selecciona 
el “Programa” y, a continuación, la “Cuenta” y la “Cantidad”. 

 Para este concepto NO se definen gastos. 

 

A medida que se introducen las cantidades en las filas de ingresos y gastos, se van 
actualizando los datos del resumen de ingresos y gastos para cada concepto. A su vez, se 
actualizará el resumen general del presupuesto que aparece encima de las pestañas de 
los conceptos. Para guardar los datos incorporados, se debe pulsar sobre el botón 
“Aceptar”. 

En la pestaña “Resumen”, se muestra un cuadro resumen con los saldos iniciales, ingresos, 
recursos disponibles (saldo inicial + ingresos), gastos y diferencia final separados por 
conceptos: 

El presupuesto estará cuadrado siempre que la diferencia final entre el saldo inicial + ingresos 
– gastos sea 0  
 
Ejemplo: 
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            Oficial 

Importante: el presupuesto del ejercicio económico debe ser elaborado por el equipo 
directivo del centro antes del 31 de enero, presentado al Consejo Escolar para su informe y 
valoración, aprobado provisionalmente por el titular del equipo directivo antes del 28 de 
febrero; y, posteriormente, enviado a las DDPP para su examen de legalidad. 
Es muy recomendable llevar la contabilidad al día, cotejando los datos de  con los 
movimientos de cargos e ingresos de la cuenta bancaria con cierta periodicidad. 

Cualquier gasto o ingreso llevado a cabo por el centro debe quedar reflejado también en 
 y en soporte de papel, como justificante correspondiente (facturas, en el caso de 

gastos; documentos bancarios, en el caso de ingresos o libramientos; o certificación o 
escrito del director en lo relativo a movimientos de banco a caja o viceversa)  

La parte de la contabilidad en soporte de papel es custodiada en Secretaría y debe 
guardarse en el centro, al menos, los cinco años anteriores al actual.  

Desde la pantalla “Presupuesto oficial”, en la esquina superior derecha se dispone de una 
serie de botones con distintas funciones relativas al presupuesto oficial del centro. 

• Generar documentos: desde la pantalla “Anexos del Presupuesto Oficial del centro”, se 
selecciona el “Ejercicio económico”, se indica la “Fecha de la aprobación por el Consejo 
Escolar” y se pulsa en el botón “Aceptar” para lanzar el procedimiento de generación de 
los documentos correspondientes al Presupuesto Oficial del centro (Anexos I, II, III y IV). 

Solo será posible generar dichos documentos en el caso de que el presupuesto esté 
balanceado, es decir, que el resultado de Saldo Inicial + Ingresos - Gastos = Cero 

Paso 1: 
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            Oficial 

Ejemplo:  

 

 

, lanza un mensaje indicando que el documento solicitado se está generando. 
“Aceptar”. 

 

 

, lanza un mensaje indicando que el documento solicitado ha terminado de 
generarse y puede ser visualizado. “Aceptar”. 

 

 

 

Resultado: 
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            Oficial 
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            Oficial 
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            Oficial 

            Oficial 

 

• Control presupuestario: desde la pantalla “Control presupuestario”, se puede 
comprobar para cada Programa o Administración Pública las cantidades 
presupuestadas para ingresos y gastos y si el presupuesto está balanceado o no para 
cada uno de esos conceptos. 

 

Paso 1: 
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            Oficial 

Ejemplo:  

 

 

• Comparar con Gastos/Ingresos: desde la pantalla “Comparación del presupuesto con 
Gastos/Ingresos”, para la fecha de consulta especificada, se mostrará la cantidad 
presupuestada en cada cuenta (de ingresos y gastos) comparada con la cantidad 
contabilizada en  (generada a partir de las operaciones registradas), y la 
diferencia o desviación entre ambas cantidades. 

 

Paso 1: 

 

 

 

 



 
 

59 
 

            Oficial 

Ejemplo:  

 

 

De esta forma, es posible comprobar el correcto cumplimiento del presupuesto oficial del 
centro en relación con los ingresos y gastos de este. 
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             Por cuentas 

 

 

 

                                        Ruta: Presupuesto / Por cuentas  
 
 
 
 

Desde la ruta:   Presupuesto / Por cuentas, se accede a la pantalla “Presupuesto por 
cuentas”. En ella, se permite confeccionar un presupuesto por cuentas (de ingreso y/o 
gasto) para uso interno del centro (sin relación con el Presupuesto Oficial del centro) 

 

 

 

Desde esta pantalla, en la esquina superior derecha se dispone de una serie de botones 
con distintas funciones relativas al presupuesto por cuentas del centro. 

• Comparar con Ingresos/Gastos: desde la pantalla “Comparación del presupuesto con 
Ingresos/Gastos”, para la fecha de consulta especificada, se mostrará la cantidad 
presupuestada por cuentas (de ingresos y gastos) comparada con la cantidad 
contabilizada en  (generada a partir de las operaciones registradas), y la 
diferencia o desviación entre ambas cantidades. 

 

 Ficha 14 
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             Por cuentas 

 

 

 

Ejemplo: 

 

 
Si la información es correcta, para localizar los documentos relacionados con la gestión 
económica que se deben enviar a las DDPP; en la esquina superior izquierda de la pantalla, 
desde la opción Documentos. En el árbol de documentos, se sigue la ruta Presupuesto 
Oficial. 
 

 



 
 

62 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

   

    
  

 

 

 

 

 

 

 

 

Bloque 3 
Actividad 

económica 

Ficha
s 
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             Gestión de apuntes 

 

 

 

Ruta: Actividad económica / Gestión de apuntes / Crear 
apunte 

 
 
Cada asiento (anotación) en  genera un apunte, el cual debe corresponder con la 
contabilidad en papel; por tanto, ese número de apunte debe quedar reflejado en el 
documento a papel (factura, documento bancario, etc.), De hecho, algunos centros, 
disponen de un sello que contiene dos datos: la fecha del apunte y el número de este. 

La gestión de apuntes se divide en tres partes:  

• Creación de nuevos apuntes en la opción “Crear apunte” 
• Consulta de apuntes ya introducidos en “Consultar apuntes”. 
• Liquidación del IRPF (Impuesto sobre la Renta de las Personas Físicas). 

 

Desde la ruta:   Actividad económica / Gestión de apuntes / Crear apunte, se accede 
a la pantalla “Nuevo apunte”. En ella, se muestran, por defecto, las plantillas de apuntes 
creadas para el ejercicio económico. 

 

 

                                   

 

Para usar una plantilla sólo es necesario pulsar sobre ella y escoger la opción “Seleccionar”: 

 

 Ficha 15 
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Gestión de apuntes 

 

Desde la pantalla “Detalle de apunte de Gasto”, se muestra el detalle de apunte del tipo 
correspondiente (de tipo “Gasto”) con los valores precargados con los que se realizó la 
plantilla: 

 

Desde la pantalla “Nuevo apunte”, si se quiere crear un apunte, se debe pulsar sobre el 
botón “Nuevo apunte sin platilla”. 
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             Gestión de apuntes 

Desde la pantalla “Selección de nuevo apunte”,  se presenta un listado con los 
diferentes tipos de apuntes: 

 

 

 

El número del apunte es asignado de forma automática por   y la fecha de este 
será, por defecto, el día actual (excepto si se ha reabierto un ejercicio anterior), pero es 
modificable 

Importante: Los apuntes creados no se podrán eliminar; por tanto, si se crea uno por error, 
para corregir su efecto sobre la contabilidad, se creará un contrapunte sobre ese apunte. 

 

Los apuntes de “Ingreso” son incrementos de los recursos económicos. Tipos: 

 

• Ingresos bancarios de otras Administraciones: proyectos, convenios, premios, etc. 
• Ingresos bancarios en metálico por prestación de servicios del centro: fotocopias, 

alquiler de instalaciones… 
• Ingresos bancarios por intereses de la cuenta operativa del centro. 

 

Cada apunte de ingreso hay que cargarlo necesariamente a un Programa, a una Cuenta 
y a un Grupo. 
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             Gestión de apuntes 

1. Si se pulsa en “Ingreso en Cuenta Bancaria” y se “Selecciona”: (no proviene de la Adm.) 

 

Desde la pantalla “Detalle de apunte de Ingreso en Banco”, se muestra la siguiente 
información: 

 

 

 

 

En esta pantalla, en la parte de “Datos del apunte”, se debe especificar la “Fecha del 
apunte” (si no es la del día actual), así como la “Descripción” del apunte y unas “Notas” (si 
se estima oportuno). En la parte del “Desglose del apunte”, se debe indicar el “Programa / 
Administración Pública” al que pertenece, una “Cuenta” final (al ser un apunte de “Ingreso” 
sólo aparecerán cuentas de ingreso) el “Importe” del ingreso y el “Grupo” si fuera el caso. 

A modo de Ejemplo:  

Si se trata de un ingreso por abono de intereses, el programa al que se asignará será el 
Programa Base del centro “222-B” y la cuenta de abono será la “n. 10206 - Intereses 
bancarios” 
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2. Si se pulsa en “Ingreso en Caja” y se “Selecciona”: 

 

Desde la pantalla “Detalle de apunte de Ingreso en Caja”, se muestra la siguiente 
información: 

 

 

En esta pantalla, en la parte de “Datos del apunte”, se debe especificar la “Fecha del 
apunte” (si no es la del día actual), así como la “Descripción” del apunte y unas “Notas” (si 
se estima oportuno). En la parte del “Desglose del apunte”, se debe indicar el “Programa / 
Administración Pública” al que pertenece, una “Cuenta” final (al ser un apunte de “Ingreso” 
sólo aparecerán cuentas de ingreso) el “Importe” del ingreso y el “Grupo” si fuera el caso. 

A modo de Ejemplo:  

Si se trata de un ingreso por uso de instalaciones, el programa al que se asignará será el 
Programa Base del centro “222-B” y la cuenta de abono será la “nº 10205 - Uso de 
instalaciones”. 
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La fecha de un apunte nunca puede ser posterior a la fecha actual 

 

La “Transacción de banco a caja” consiste en sacar dinero del banco en metálico para 
meterlo en la caja física del centro, para hacer frente a pequeños gastos. Esta transacción 
se debe justificar mediante un certificado o documento que realiza el Director o Secretario 
del Centro, donde se indica la cantidad, la fecha, el motivo. 

3. Si se pulsa en “Transacción de Banco a Caja” y se “Selecciona”: 
 

Desde la pantalla “Detalle de apunte de Movimiento de Banco a Caja”, se muestra la 
siguiente información: 

 

 

 

En esta pantalla, en la parte de “Datos del apunte”, se debe especificar la “Fecha del 
apunte” (si no es la del día actual), así como la “Descripción” del apunte; también, se puede 
indicar un “N.º de talón” bancario usado para extraer la cantidad del banco, así como su 
“Fecha de pago” y la “Cantidad” trasvasada de la Cuenta Bancaria del centro a la Caja 
de este para disponer de efectivo.  

 

Importante: las transacciones de banco a caja NO son gastos ni ingresos, puesto que el 
saldo total de la cuenta de Gestión NO varía; lo que cambia es el saldo del Libro de Caja y 
del Libro de Banco. Al pasar dinero del banco a la caja física el saldo del banco disminuye; 
y, el saldo de la caja física aumenta; pero el dinero total disponible NO ha sufrido 
modificación alguna. 
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A modo de Ejemplo: 

 

 

La “Transacción de caja a banco” es el proceso contrario al anterior. Si se tiene demasiado 
dinero en la caja física (se ha cobrado algún tipo de prestación) o llega el inicio de las 
vacaciones (no se quiere dejar dinero en el centro), es aconsejable depositar el dinero en 
la cuenta bancaria. Esta transacción se debe justificar mediante un certificado o 
documento que realiza el Director o Secretario del Centro, donde se indica la cantidad, la 
fecha y el motivo. 

 
4. Si se pulsa en “Transacción de Caja a Banco” y se “Selecciona”: 

 

Desde la pantalla “Detalle de apunte de Movimiento de Caja a Banco”, se muestra la 
siguiente información: 

 

 

 

En esta pantalla, en la parte de “Datos del apunte”, se debe especificar la “Fecha del 
apunte” (si no es la del día actual), así como la “Descripción” del apunte y la “Cantidad” 
trasvasada de la Caja del Centro para ser ingresada en su Cuenta Bancaria. 
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Importante: las transacciones de Caja a Banco NO son gastos ni ingresos, puesto que el 
saldo total de la cuenta de Gestión NO varía; lo que cambia es el saldo del Libro de Caja y 
del Libro de Banco. Al pasar dinero de la Caja física al Banco el saldo de la Caja física 
disminuye; y, el saldo del Banco aumenta; pero el dinero total disponible NO ha sufrido 
modificación alguna. 

A modo de Ejemplo:                                                                                                 

                                                                                                                                             

 

 

Los apuntes de “Gasto” son consumos de bienes o servicios a cambio de una 
contraprestación económica.  

• En metálico (caja física) 
• Mediante talón bancario (nunca al portador, siempre nominativo) 
• Mediante transferencia bancaria 

 

Cada apunte de gasto hay que cargarlo necesariamente a un Objetivo, a un Programa, a 
una Cuenta y, potestativamente, a un Grupo y/o asociarlo a un Libramiento. 

Si el apunte del gasto está vinculado a la justificación de grupo automático, el centro debe 
especificar el grupo correspondiente, aunque sea un dato opcional. 

 

5. Si se pulsa en “Gasto” y se “Selecciona”: 
 

Desde la pantalla “Detalle de apunte de Gasto”, se muestra la siguiente información: 
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En primer lugar, en la parte del “Detalle del apunte” se debe especificar la “Fecha del 
apunte”, que debe ser igual o anterior a la “Fecha de compensación en banco o pago en 
caja” (este dato se rellena de forma automática si el pago se realizar mediante 
transferencia), así como la “Descripción” del apunte; también, se debe indicar el “N.º de 
factura” y la “Fecha de factura” y unas “Notas” aclaratorias (si se estima oportuno). 

 

Importante: la relación entre las fechas de un apunte de tipo gasto siempre cumplirá esta 
condición: la fecha del ingreso en banco o caja debe ser mayor que la fecha del apunte; 
y, a su vez, la fecha del apunte siempre debe ser mayor que la fecha de la factura 
correspondiente. 

Fecha de la factura < Fecha del apunte < Fecha del ingreso en Banco o Caja física 

 

En segundo lugar, en la parte de “Proveedor”, se debe seleccionar la “Razón social” 
(nombre que el centro ha especificado para el proveedor) a la que se realiza el pago, que 
habrá sido dado de alta previamente desde la ruta:         Configurar curso económico / 
Proveedores.  
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En tercer lugar, en la parte de “Forma de pago”, se debe marcar la casilla correspondiente: 
“Pago por Caja” (física) o “Pago por Banco”. En la zona inferior, se muestra la cantidad 
disponible tanto en Banco como en Caja, actualizada al momento de crear el apunte. 

• Si se selecciona “Pago por Banco”, se habilita la parte de “Datos bancarios”. Ejemplo: 
en el caso de que el pago se realice mediante “Talón”, se debe registrar el “N.º de 
talón” y la “Fecha de expedición / ordenación”. A través del botón “Adjuntar”, es 
posible guardar un fichero con la imagen escaneada del talón (o de cualquier otro 
documento relacionado con el pago) en el detalle del apunte. 

 

• Si el pago se realiza a través de transferencia bancaria, NO se seleccionará ninguna 
opción de “Forma de pago”, ya que los pagos por transferencia se gestionan desde:                 
Actividad económica / Transferencias. 

 

 
Los gastos para los que NO se especifica forma de pago quedarán como gastos 
pendientes, aparecerán en la pantalla de “Saldos” y serán candidatos para abonar 
mediante transferencia bancaria.  
 

 

En cuarto lugar, en la parte de “Desglose del apunte”, se debe especificar el “Objetivo”, el 
“Programa o Administración Pública”, la “Cuenta” asociada al gasto, su “Importe”; así 
como el “Grupo” y el “Libramiento” (ya NO aparecen los libramientos sin fondo; en el 
desplegable sólo se ofrece el libramiento que está asociado al programa seleccionado) a 
los que se va a imputar el gasto. 

 

Importante:  para asociar un apunte a un Grupo, la fecha del apunte debe estar dentro del 
periodo de vigencia del Grupo 

Grupo < Fecha del apunte > Grupo 
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A modo de Ejemplo: 

Sin IRPF. Pago de 100€ por formación. 

 

 

 

Si el pago tiene retención por IRPF, se puede detallar el desglose de las cantidades 
afectadas por este concepto marcando la casilla “Desglosar IRPF”. En este caso, por cada 
línea detallada en la tabla “Apuntes” con el importe líquido aparecerá otra línea (NO 
modificable) con el importe de la retención: 
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A modo de Ejemplo:  

Con IRPF. Pago de 25€ por 100kms de desplazamiento a 0.25 €/km.  

Retención en nómina: 19%.  

 

 

 

En , se cumplimentan los datos de los epígrafes “Sujeto a retención” y “NO sujeto a 
retención”, y el sistema calcula automáticamente los importes restantes. 

Se pagará el “Importe líquido” (24,24€) y, por tanto, quedará una deuda con Hacienda 
reflejada en el epígrafe “Importe de la retención” (0,76€). 
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Más adelante, en el apartado “Obligaciones fiscales” (véase, pág. 140 del manual), se 
explica cómo liquidar esa deuda con Hacienda (suma de todas las retenciones practicadas 
durante el trimestre) 

 

Desde la ruta:  Consultas / Saldos, se accede a la pantalla “Saldos”. En ella, se puede 
consultar esa deuda.  
 

 

 

Una vez que se ha pagado a Hacienda y se ha cargado en el banco el importe total de la 
deuda que se tenía, se procede a liquidar ese pago.  
 

Desde la ruta:   Actividad económica / Gestión de apuntes / Liquidación IRPF, se 
accede a la pantalla “Liquidación IRPF”. En ella, se muestra un listado con todos los apuntes 
en los que se haya desglosado el IRPF y que están pendientes de pago. (Importante: los 
pagos son trimestrales y se puede filtrar por fechas "Desde" y "Hasta"). 
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Se pueden “Seleccionar” todos los apuntes pendientes y pagarse en una misma operación; 
se debe indicar la “Forma de pago” y la “Fecha de liquidación”; y, después,  se 
encarga de deducir dichas cantidades de la cuenta de gestión. 

 

 

Resultado: 
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Desde la ruta:  Consultas / Saldos, se accede a la pantalla “Saldos”. En ella, ahora, se 
puede consultar que la deuda ya no existe.  
 
 

 

 

 

 
Ejemplo: apunte de gasto del Seguro escolar: 100 matrículas  
 
La recaudación de las cuotas fijas de Seguro Escolar se efectúa a través de los Centros 
docentes que imparten enseñanzas incluidas en el ámbito de aplicación de este, y que las 
cobran juntamente con el importe de la matrícula correspondiente al curso escolar. 

Los Centros docentes efectuarán el ingreso de las cuotas cobradas al alumnado, en el plazo 
siguiente: desde que el alumno ingresa las cuotas hasta el último día del mes siguiente a la 
finalización del plazo de matrícula, en cualquiera de las Entidades financieras autorizadas 
para actuar como Oficinas Recaudadoras en la provincia donde esté ubicado el Centro. 

De las liquidaciones respectivas, los Centros docentes están autorizados a retener por 
premio de cobranza, la cantidad de 0,02 euros por alumno matriculado y cuota ingresada. 
(matrícula:1,12 euros) 

 

Paso 1: se realiza apunte de ingreso en caja por un valor múltiplo del precio de cada 
matrícula (1,12€ c/u) 

 



 
 

78 
 

             Gestión de apuntes 

 
En esta pantalla, en la parte de “Datos del apunte”, se debe especificar la “Fecha del 
apunte” (si no es la del día actual), así como la “Descripción” del apunte y unas “Notas” (si 
se estima oportuno). En la parte del “Desglose del apunte”, se debe indicar el “Programa / 
Administración Pública: Seguro escolar (sin programa)” al que pertenece, una “Cuenta: 104 
– Seguro Escolar (ingreso)” final (al ser un apunte de “Ingreso” sólo aparecerán cuentas de 
ingreso) el “Importe” del ingreso y el “Grupo” si fuera el caso. 

Paso 2: se realiza el apunte de gasto por el coste total de las matrículas menos 0,02 por cada 
una (1,10€ c/u) 
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Paso 3: se realiza la transferencia por valor de 110€. 

 

 

 

Importante: el apunte seleccionado es un gasto asociado a la cuenta “Seguro escolar”; 
por lo tanto, se debe indicar una “Fecha de compensación en banco” ya que se va a 
generar un premio de cobranza. 

 

Paso 4: se genera un premio de cobranza de 2€ 

Desde la ruta: Actividad económica / Gestión de apuntes / Consultar apuntes, se accede 
a la pantalla “apuntes”. En ella, se puede comprobar que  ha creado 
automáticamente dos apuntes asociados al premio de cobranza del seguro escolar. 

 

 

 

Los “Libramientos” son órdenes por escrito para que un administrador libre una cantidad de 
dinero a alguien; en este caso, hacen referencia a los ingresos oficiales para el 
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mantenimiento de determinados programas por parte de la Consejería de Educación y 
Empleo. 

Cada apunte de libramiento hay que cargarlo necesariamente a un Programa, a una 
Cuenta y a un Grupo. 

 

6. Si se pulsa en “Libramiento de la Consejería” y se “Selecciona”: 
 

Desde la pantalla “Detalle de apunte tipo Libramiento”, se muestra la siguiente información: 

 

 

 

En primer lugar, en la parte de “Datos del apunte” se debe especificar la “Fecha del 
libramiento” de la Consejería y la “Fecha de notificación”; y, se debe indicar la “Fecha de 
ingreso” de la cantidad en la cuenta corriente del centro. Además, es posible introducir un 
“Código de libramiento” específico (se recomienda numerarlos por año académico. Ej.: 
1/2016_2017, 2/2016_2017…), así como incluir la “Descripción” (en la documentación 
enviada desde Gestión Económica de las DDPP y en el documento bancario) del apunte y 
unas “Notas” aclaratorias (si se estima oportuno). 

En segundo lugar, en la parte del “Desglose del apunte” se debe se debe indicar el 
“Programa / Administración Pública” (en la documentación enviada desde Gestión 
Económica de las DDPP y en el documento bancario) al que pertenece, una “Cuenta” final 
(puede ser la nº 101 ó 105), el “Importe” del ingreso y el “Grupo”, si fuera el caso (si asigna 
el gasto a un grupo concreto no podrá asignarse a ningún otro); y, la “Vía de financiación”.  
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A modo de Ejemplo: 

 

 

 

7. Si se pulsa en “Ingreso por venta de inventario” y se “Selecciona”: (FP) 
 

Desde la pantalla “Detalle de apunte por venta de inventario”, se muestra la siguiente 
información: 
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En esta pantalla, en la parte de “Datos del apunte”, se debe especificar la “Fecha del 
apunte” (si no es la del día actual), así como la “Descripción” del apunte y unas “Notas” (si 
se estima oportuno). En la parte de “Forma de ingreso” se debe marcar la casilla de 
“Ingreso por banco” o “Ingreso por caja”. Y, en la parte del “Desglose del apunte”, se 
debe indicar el “Programa / Administración Pública” al que pertenece, una “Cuenta” final 
(al ser un apunte de “Ingreso” sólo aparecerán cuentas de ingreso) el “Importe” del 
ingreso, el “Grupo” si fuera el caso y seleccionar el “Recurso”. 

A modo de Ejemplo: 

Si se trata de un ingreso por “venta de bienes”, el programa al que se asignará será el 
Programa Base del centro “222-B” y la cuenta de abono será la “n.º 10204 – venta de bienes” 
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Ruta: Actividad económica / Gestión de apuntes / 
Consultar apuntes 

 
 
 
 

Desde la ruta:   Actividad económica / Gestión de apuntes / Consultar apuntes, se 
accede a la pantalla “apuntes”. En ella, se muestran, por defecto, todos los apuntes 
existentes en el ejercicio económico actual. 

 
 
 
En esta pantalla, si se despliega la opción “Filtrado” existen numerosas posibilidades de 
visualizar el listado de apuntes: por “Fechas”, por “Importe”, por “Programa”, por “Grupo”, 
por “Objetivo”, por “Proveedor”, por “Cuenta”.  
 
 

 



 
 

84 
 

             Gestión de apuntes 

 
También, está disponible el desplegable “Tipo de apunte” con el que mostrar apuntes por 
pertenencia a “Banco-Caja”, “Caja-Banco”, “Comisión Bancaria”, “Gasto”, “Ingreso 
Banco”, “Ingreso Caja”, “Libramiento”, “Premio Cobranza” y/o “Venta inventario”. 
 
 

 
 
 
Si se pulsa sobre el “Número de apunte”, aparecerá un menú emergente con varias 
opciones: 
 
 

 
 
 
• Detalle: se accede al detalle del apunte. 
 
• Contrapunte: permite crear un contrapunte sobre el apunte seleccionado, para anular 

su efecto sobre la contabilidad del centro, en el caso de que dicho apunte se hubiese 
creado por error. Se solicitará confirmación previa. 

 

 
 

• Ver comisión:  permite consultar la comisión bancaria asociada a un apunte de gasto 
incluido en una transferencia y sólo aparecerá habilitada cuando el apunte sea de tipo 
"Gasto", haya sido abonado mediante transferencia y se le haya asociado una comisión 
bancaria. 
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• Asociar comisión: permite registrar la comisión cobrada por la entidad bancaria del 
centro al realizar una transferencia y sólo aparecerá habilitada cuando el apunte sobre 
el que se realiza sea de tipo “Gasto”, haya sido abonado mediante transferencia y ésta 
o el apunte tengan especificada una fecha de compensación en banco. 

 
 
Cada comisión creará un nuevo apunte de tipo “Apunte de comisiones bancarias” que se 
tratará como un gasto. 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

Ruta: Actividad económica / Gestión de apuntes / 
Liquidación IRPF 

 
 
 

Desde la ruta:   Actividad económica / Gestión de apuntes / Liquidación IRPF, se 
accede a la pantalla “Liquidación IRPF”. En ella, se muestra un listado con todos los apuntes 
que incluyen retención por IRPF y que están pendientes de liquidación. (Importante: los 
pagos son trimestrales y se puede filtrar por fechas "Desde" y "Hasta"). 

 

 

 

Para realizar la liquidación, se selecciona la “Forma de pago” (banco o caja), se indica la 
“Fecha de liquidación” (la misma que aparece en el “extracto bancario en el cargo 
efectuado por Hacienda”), se marcan los apuntes correspondientes al pago por retención 
practicada (deben corresponder con el trimestre de liquidación) y se pulsa en “Aceptar” 
para que el importe liquidado quede asignado a los apuntes. 
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Resultado: 

 

 

 

 

Nota: el proceso de presentación de los diferentes modelos de IRPF en la web de la AEAT 
se mostrará a partir de la página 140 de este manual. 
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Ruta: Actividad económica / Transferencias 
 
 
 
 
 

Desde la ruta:    Actividad económica / Transferencias, se accede a la pantalla “Control 
de transferencias”. En ella, se muestra un listado con las transferencias realizadas durante el 
ejercicio actual. 

 

 
 
 

Esta opción, permite a  generar un oficio o carta dirigido a la sucursal bancaria 
donde el centro tiene su cuenta, en el que se ordena el pago a los proveedores de los 
apuntes previamente seleccionados, mediante transferencia. 

Para que  pueda emitir esta orden, se deben cumplir dos condiciones: 

1. Que los apuntes sean de tipo “Gasto” y estén pendientes de abonar. 
2. Que los proveedores especificados en esos apuntes tengan cumplimentados los datos 

de su cuenta bancaria. 

Tipo 1: Transferencia on-line en Entidad Bancaria: se genera un fichero y desde la web del 
banco se adjunta y se envía. 

 

 Ficha 16 
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1. Generar apunte de gasto: desde la pantalla “Detalle de apunte de Gasto”, se da de 
alta el apunte.  

 

 

 

2. Transferencia: desde la pantalla “Control de transferencias”, se da de alta una nueva 
transferencia. 
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Desde la pantalla “Detalle de transferencia bancaria”, se presentan los apuntes de tipo 
“Gasto” registrados previamente y que se encuentran sin pagar. 

 

 

Por defecto, como “Fecha de emisión” de la transferencia aparecerá la del día actual, pero 
es posible especificar otra fecha; del mismo modo, el “Nº de transferencia” será asignado 
de forma automática por  pero se puede consignar otro, siempre que NO coincida 
con el número de otra transferencia del centro creada con anterioridad. 

Para asociar los apuntes a la transferencia se deben “Seleccionar” las casillas 
correspondientes a aquellos que se desean incluir en la misma, añadir una breve 
“Descripción”, indicar la “Fecha de ordenación de transferencia” y, por último, pulsar en el 
botón “Aceptar”. 
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, lanza un mensaje indicando que el documento solicitado ha terminado de 
generarse y puede ser visualizado. “Aceptar”. 

 

 

Documento: consta de una hoja para ser entregada en la entidad bancaria y otra, como 
copia, para el archivo y control del centro. 
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Desde el centro que ordena la transferencia, se genera y descarga el fichero de la 
transferencia en un pc y desde la web del banco, se adjunta y se realiza el trámite de forma 
telemática. 

 

La transferencia creada pasará a añadirse a la pantalla “Control de transferencias”, pero 
sin “Fecha de compensación en banco” especificada. 

 

 

 

Si se pulsa sobre el número de la “Transferencia”, se accede al “Detalle” de la misma y al 
“Documento” de la orden de pago generada; sin embargo, NO aparece el “Fichero de 
transferencias” necesario para la gestión on-line. 

 

 
 
 

Cualquier transferencia que se ordene desde un centro debe tener la firma mancomunada 
(implica la firma de todos los intervinientes mancomunados para poder operar con las 
cuentas); es decir, la firma del Director y la del Secretario.  
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Desde la pantalla “Control de transferencias”, se procede a pulsar en el botón “Autorización 
de transferencias” 

 

 

 

Desde la pantalla “Gestión de autorización de transferencia bancarias”, se puede 
comprobar que el “Estado Firmante 2” está pendiente; se trata de la persona que NO ha 
realizado este registro. 

 

 

Desde el perfil Dirección - Gestión, desde la ruta:    Centro / Gestión económica / 
Autorización de transferencias, el Firmante 2 accede a la pantalla “Gestión de autorización 
de transferencias bancarias”. En ella, se muestra, por defecto, un listado con las 
transferencias realizadas durante el ejercicio actual “Pendientes” de autorización. 
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Si se pulsa sobre el número de la “Transferencia”, se accede a “Autorizar” la orden de pago 
generada. 

 

A partir de este momento, la orden de transferencia bancaria ya está firmada por ambos 
firmantes. 

Desde la pantalla “Gestión de autorización de transferencia bancarias”, se puede 
comprobar que el “Estado Firmante 2” está Autorizada. 

 

 

Ahora, desde la pantalla “Control de transferencias”, si se pulsa sobre el número de la 
“Transferencia”, se descarga el “Fichero de transferencias” de la misma, que se deberá 
enviar junto con la solicitud de orden de pago por transferencia desde la web de la Entidad 
Bancaria. 

 

 

 

Desde la web http://www.sepa-info.es/main/node/2, se puede adjuntar el archivo para 
comprobar su validez, antes de su envío a la Entidad Bancaria. 

 

Una vez que la Entidad Bancaria informe al centro de que se ha efectuado el pago de una 
determinada transferencia, desde la pantalla “Control de transferencias”, se accede al 
“Detalle” de la misma y se registra la “Fecha de compensación en banco” indicada por 
nuestra caja o banco y se pulsa en “Aceptar”.  
 

http://www.sepa-info.es/main/node/2
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A modo de Ejemplo:  
 

 

 

 
NOTA: La “Fecha de ordenación de transferencia” y la “Fecha de compensación en 
banco” de los apuntes vinculados a una transferencia se rellenan automáticamente 
cuando este dato se indica en la transferencia.  
 

 

Resultado:  

 

 

Importante: Las condiciones que deben cumplir las fechas que se indican en el detalle de 
una transferencia son: la fecha de transferencia debe ser menor o igual a la fecha de 
apunte en banco, que a su vez debe ser menor o igual a la fecha de pago. 
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             Transferencias 

Por último, en el apunte de gasto, se debe adjuntar el documento de orden de pago .pdf: 

Ejemplo:  

 

 

Tipo 2: Transferencia física en Entidad Bancaria: presentación en el banco con el 
documento obtenido de  firmado por el director y el secretario. 

1. Generar apunte de gasto: desde la pantalla “Detalle de apunte de Gasto”, se da de 
alta el apunte.  
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             Transferencias 

 

 

 

2. Transferencia: desde la pantalla “Control de transferencias”, se da de alta una nueva 
transferencia. 
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             Transferencias 

Desde la pantalla “Detalle de transferencia bancaria”, se presentan los apuntes de tipo 
“Gasto” registrados previamente y que se encuentran sin pagar. 

 

 

Por defecto, como “Fecha de emisión” de la transferencia aparecerá la del día actual, pero 
es posible especificar otra fecha; del mismo modo, el “Nº de transferencia” será asignado 
de forma automática por  pero se puede consignar otro, siempre que NO coincida 
con el número de otra transferencia del centro creada con anterioridad. 

Para asociar los apuntes a la transferencia se deben “Seleccionar” las casillas 
correspondientes a aquellos que se desean incluir en la misma, añadir una breve 
“Descripción”, indicar la “Fecha de ordenación de transferencia” y, por último, pulsar en el 
botón “Aceptar”. 
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             Transferencias 

, lanza un mensaje indicando que el documento solicitado ha terminado de 
generarse y puede ser visualizado. “Aceptar”. 

 

Documento: consta de una hoja para ser entregada en la entidad bancaria y otra, como 
copia, para el archivo y control del centro. 
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             Transferencias 

Una vez imprimida esta documentación y firmada por el director y el secretario, la persona 
acreditada del centro debe personarse físicamente en el Entidad Bancaria para solicitar el 
pago de la transferencia. 

La transferencia creada pasará a añadirse a la pantalla “Control de transferencias”, pero 
sin “Fecha de compensación en banco” especificada. 

 

 

 

Si se pulsa sobre el número de la “Transferencia”, se accede al “Detalle” de la misma y al 
“Documento” de la orden de pago generada. 

 

 

 

Una vez que la Entidad Bancaria informe al centro de que se ha efectuado el pago de una 
determinada transferencia, desde la pantalla “Control de transferencias”, se accede al 
“Detalle” de la misma y se registra la “Fecha de compensación en banco” indicada por 
nuestra caja o banco y se pulsa en “Aceptar”.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

100 
 

             Transferencias 

A modo de Ejemplo:  
 

 

 

 

Resultado:  

 

 

Importante: Las condiciones que deben cumplir las fechas que se indican en el detalle de 
una transferencia son: la fecha de transferencia debe ser menor o igual a la fecha de 
apunte en banco, que a su vez debe ser menor o igual a la fecha de pago. 

 
 

Por último, en el apunte de gasto, se debe adjuntar el documento de orden de pago .pdf: 
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             Transferencias 

Ejemplo:  
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             Por cuentas 

 
 
 
 
 
 
 
 

Ruta: Estado de cuentas / Por cuentas 
 
 
 
 
 

Desde la ruta:    Estado de cuentas / Por cuentas, se accede a la pantalla “Estado de 
cuentas por cuentas”. En ella, por defecto, se muestran todas las cuentas del centro (tanto 
las de ingresos como las de gastos), con las cantidades contabilizadas en cada una de 
ellas, para todo el ejercicio económico.  

 

 

 

Para consultar el Estado de cuentas para un determinado periodo, se utilizan las fechas 
“Desde” y “Hasta”, junto al botón “Refrescar”. 

 
 
 

 Ficha 17 
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             Por cuentas 

Es posible ver el “Programa” asociado a las cantidades haciendo uso de las tablas-detalle 
que aparecen. 

 
 

 
 
 
 
También, existe la posibilidad de consultar los apuntes asociados a una cuenta pulsando 
sobre ella y seleccionando la opción emergente “Ver apuntes”. 
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             Apuntes 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ruta: Consultas / Apuntes 
 
 
 
 

 
 
Este bloque dispone de tres opciones: Por cuenta, IRPF y Resumen. 

 
 

Desde la ruta:    Consultas / Apuntes / Por cuenta, se accede a la pantalla “Consulta 
de apuntes por cuenta”. En ella, por defecto, se muestran los apuntes asociados a todas las 
cuentas del centro (tanto de ingreso como de gastos) para el ejercicio económico actual. 

 
 

 
 
 
Para consultar el Estado de cuentas para un determinado periodo, se utilizan las fechas 
“Desde” y “Hasta”, junto al botón “Refrescar”. 

Si en lugar de mostrar los apuntes de todas las cuentas, se quieren ver los de una 
determinada cuenta, se elige de la lista desplegable “Cuenta”. 

 

 Ficha 18 
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             Apuntes 

 
 
 
Al pulsar sobre el “Número de apunte”, se accede al detalle de este a través de la opción 
emergente “Detalle”.  
 

 
 

 
 
Las liquidaciones de IRPF se realizan a través del menú Actividad económica / Gestión de 
apuntes / Liquidación IRPF. 
 
 

Desde la ruta:    Consultas / Apuntes / Por IRPF, se accede a la pantalla “Consulta de 
apuntes por IRPF”. En ella, por defecto, se muestra se muestra el listado de apuntes que 
contienen retención para el ejercicio económico actual. 

 

 
 

 
 
 

Para consultar el listado de apuntes para un determinado periodo, se utilizan las fechas 
“Desde” y “Hasta”, junto al botón “Refrescar”. 
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             Apuntes 

Al pulsar sobre el “Número de apunte”, se muestra la opción emergente “Detalle” que 
permite acceder a la información del apunte.  
 

 
 

Desde la ruta:    Consultas / Apuntes / Resumen, se accede a la pantalla “Resumen de 
Apuntes”. En ella, se muestran los apuntes existentes utilizando varios criterios de filtrado: 
Fechas, Programa, Objetivo y/o Cuenta.  

 
 

 
 
 
 
Al pulsar sobre la “Cuenta”, se muestra la opción emergente “Ver apuntes” que permite 
acceder a la relación de apuntes asociados a dicha cuenta.  
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             Apuntes de gasto 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Ruta: Consultas / Apuntes de gasto 

 
 
 
 
 

 
 
Este bloque permite consultar los gastos asociados a cinco conceptos: programas, cuentas, 
objetivos, grupos y vía de financiación. 

 
 

Desde la ruta:    Consultas / Apuntes de gasto / Por programas, se accede a la pantalla 
“Gastos por programa”. En ella, por defecto, se muestran los gastos asociados a los 
programas del centro para el ejercicio económico actual. 

 

 
 
 
Al pulsar sobre el “Apunte de referencia”, se accede al detalle de este a través de la opción 
emergente “Detalle”.  
 

 
 
 

Si en lugar de mostrar los gastos de todos los programas, se quieren ver los de un 
determinado programa, se elige de la lista desplegable “Programas”. 

 

 Ficha 19 



 
 

110 
 

             Apuntes de gasto 

 
 
 
 
 

Desde la ruta:    Consultas / Apuntes de gasto / Por cuentas, se accede a la pantalla 
“Gastos por cuentas”. En ella, por defecto, se muestran los gastos asociados a las cuentas 
del centro para el ejercicio económico actual. 

 

 
 
 
 
Al pulsar sobre el “Número de apunte”, se accede al detalle de este a través de la opción 
emergente “Detalle”.  
 

 
 

Si en lugar de mostrar los gastos de todas las cuentas, se quieren ver los de una determinada 
cuenta, se elige de la lista desplegable “Cuenta”. 
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             Apuntes de gasto 

 

 
 

Desde la ruta:    Consultas / Apuntes de gasto / Por objetivos, se accede a la pantalla 
“Gastos por objetivos”. En ella, por defecto, se muestran los gastos asociados a los objetivos 
del centro para el ejercicio económico actual. 

 

 
 
 
Al pulsar sobre el “Número de apunte”, se accede al detalle de este a través de la opción 
emergente “Detalle”.  
 

 

Si en lugar de mostrar los gastos de todos los objetivos, se quieren ver los de un determinado 
objetivo, se elige de la lista desplegable “Objetivo”. 
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             Apuntes de gasto 

 

 
 
 

Desde la ruta:    Consultas / Apuntes de gasto / Por grupos, se accede a la pantalla 
“Gastos por grupos”. En ella, por defecto, se muestran los gastos asociados a los grupos del 
centro para el ejercicio económico actual. 

 

 
 

 

Desde la ruta:    Consultas / Apuntes de gasto / Por vía de financiación, se accede a la 
pantalla “Gastos por vía de financiación”. En ella, por defecto, se muestran los gastos 
asociados a las vías de financiación del centro para el ejercicio económico actual. 

 

 
 
 
Al pulsar sobre el “Código del apunte”, se accede al detalle de este a través de la opción 
emergente “Detalle”.  
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             Apuntes de gasto 

 
 
 

Si en lugar de mostrar los gastos de todas vías de financiación, se quieren ver los de una 
determinada vía de financiación, se elige de la lista desplegable “Objetivo”. 
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             Apuntes de ingreso 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ruta: Consultas / Apuntes de ingreso 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Este bloque permite consultar los ingresos asociados a cinco conceptos: libramientos de la 
Consejería, ingreso en Caja, ingreso en Cuenta Bancaria, transacción de Banco a Caja y 
transacción de Caja a Banco. 

 
 

Desde la ruta:    Consultas / Apuntes de ingreso / Libramientos de la Consejería, se 
accede a la pantalla “Consulta de libramientos”. En ella, por defecto, se muestran los 
libramientos asociados a los programas realizados al centro y que previamente han sido 

registrados desde    Actividad económica / Gestión de apuntes / Crear apunte. 

 

 
 

 

 Ficha 20 
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             Apuntes de ingreso 

Las dos últimas columnas muestran la cantidad total del libramiento realizado al centro y el 
importe que resta después de imputar gastos al libramiento. 

Esta pantalla disponemos del botón “Nuevo libramiento” para generar un apunte de tipo 
“libramiento”. 

Si se pulsa sobre la “Descripción” de un libramiento, aparece un menú emergente con dos 
opciones: 

 

 
 
 

• Detalle: se accede a consultar o modificar el libramiento seleccionado. 
 
 

 
 

 
• Ver gastos: presenta los apuntes de tipo “Gasto” imputados al libramiento 

seleccionado. 
 

 

 
 

 

Desde la ruta:    Consultas / Apuntes de ingreso / Ingreso en Caja, se accede a la 
pantalla “Apuntes”. En ella, por defecto, se muestran los ingresos en caja realizados al 

centro y que previamente han sido registrados desde    Actividad económica / Gestión 
de apuntes / Crear apunte. 
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             Apuntes de ingreso 

 

 
 
 
 

Si se pulsa sobre el “Número de apunte” de un ingreso en caja, aparece un menú 
emergente con varias opciones: 

 

 
 
 

• Detalle: se accede a consultar o modificar el ingreso en caja seleccionado. 
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             Apuntes de ingreso 

• Contrapunte: permite crear un contrapunte sobre el apunte seleccionado, para anular 
su efecto sobre la contabilidad del centro, en el caso de que dicho apunte se hubiese 
creado por error. Se solicitará confirmación previa. 
 
 

Desde la ruta:    Consultas / Apuntes de ingreso / Ingreso en Cuenta Bancaria, se 
accede a la pantalla “Apuntes”. En ella, por defecto, se muestran los ingresos en cuenta 

bancaria realizados al centro y que previamente han sido registrados desde    Actividad 
económica / Gestión de apuntes / Crear apunte. 

 
 

 
 

 
Si se pulsa sobre el “Número de apunte” de un ingreso en cuenta bancaria, aparece un 
menú emergente con varias opciones: 

 
 

 
 
 

Desde la ruta:    Consultas / Apuntes de ingreso / Transacción de Banco a Caja, se 
accede a la pantalla “Apuntes”. En ella, por defecto, se muestran las transacciones de 

banco a caja realizadas desde el centro y que previamente han sido registrados desde    
Actividad económica / Gestión de apuntes / Crear apunte. 
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             Apuntes de ingreso 

 
 
 
 

Si se pulsa sobre el “Número de apunte” de una transacción de Banco a Caja, aparece un 
menú emergente con varias opciones: 
 

 

 
 

 

Desde la ruta:    Consultas / Apuntes de ingreso / Transacción de Caja a Banco, se 
accede a la pantalla “Apuntes”. En ella, por defecto, se muestran las transacciones de caja 

a banco realizadas desde el centro y que previamente han sido registrados desde    
Actividad económica / Gestión de apuntes / Crear apunte. 
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             Apuntes de ingreso 

Si se pulsa sobre el “Número de apunte” de una transacción de Caja a Banco, aparece un 
menú emergente con varias opciones: 
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             Saldos 

 
 

 
 
 
 
 
 

Ruta: Consultas / Saldos 
 
 
 
 
 

 
 

 

Desde la ruta:    Consultas / Saldos, se accede a la pantalla “Saldos”. En ella, se muestra 
el saldo de la "Cuenta de gestión" junto con su desglose. A continuación, aparece un 
“Resumen” de la “Cuenta de gestión” y de los "Recursos disponibles", indicando los "Gastos 
pendientes de pago" y, si es el caso, las "Liquidaciones de IRPF" pendientes de realizar. 
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             Saldos 

Una forma de saber que la contabilidad está recogida de forma correcta consiste en 
realizar una comprobación sencilla: el saldo de la Cuenta de Gestión debe ser igual a la 
resta de los recursos disponibles, menos la información adicional. 
 

Saldo Cuenta de Gestión = Recursos disponibles – Información adicional 
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             Alumnado que abona el seguro escolar 

 
 
 
 
 
 
 
 

Ruta: Consultas / Alumnado que abona el Seguro 
Escolar 

 
 
 
 
 

 
Cada centro, con los abonos del seguro escolar, tiene que generar y enviar un listado a la 
Seguridad Social. 

 

Desde la ruta:    Consultas / Alumnado que abona el Seguro Escolar, se accede a la 
pantalla “Pantalla de alumnado que abona el Seguro Escolar”. En ella, se muestra la 
relación de alumnado matriculado en el centro en cursos posteriores a 3º de ESO que a 
fecha 31/12 del ejercicio económico seleccionado NO han cumplido los 28 años.  
 

 
 

 

 
 
 
Si se pulsa sobre el botón “Exportar” permite descargar el fichero generado. 

 

 

 Ficha 22 
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             Proveedor por modelo 

 
 
 
 
 
 
 
 

Ruta: Consultas / Proveedores por modelo 
 
 
 
 
 
 

Desde la ruta:    Consultas / Proveedores por modelo, se accede a la pantalla 
“Información Tributaria de Proveedores”. En ella, se pueden consultar los proveedores por 
“Modelo” y por “Año Fiscal”.  
 
 

 
 
 
Ejemplo: Modelo 347 
 
 

 
 
Si se pulsa sobre el “NIF” de un proveedor, se muestra el siguiente desplegable: 
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             Proveedor por modelo 

 
• Detalle: muestra un resumen de los datos fiscales del proveedor 

 
 

 
 
 

 
• Ver Apuntes: se muestra el listado de apuntes por ejercicio económico 

 
 

 
 
Ejemplo: Modelo 190/111 
 
 

 
 
 
Una vez introducida la “Fecha inicio de intervalo” y la “Fecha fin intervalo”, se pulsa en el 
botón “Refrescar”. 
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             Proveedor por modelo 

 
 
 

Si se pulsa sobre el “NIF” de un proveedor, se muestra el siguiente desplegable: 
 

 

 
 

 
• Detalle: muestra un resumen de los datos fiscales del proveedor 
 

 

 
 
 

• Ver Apuntes: se muestra el listado de apuntes por ejercicio económico 
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             Gestión de contratos menores 

 

 

 

 

                                                        Ruta: Gestión de contratos menores  

 

 

 
 
Se consideran contratos menores en la nueva Ley de Contratos a aquellos contratos de 
obra cuya cuantía sea inferior a los 40.000 euros o los 15.000 euros en el caso de suministros 
o servicios. Después, de que el Centro contacta con varios proveedores y acepta el 
presupuesto de uno de ellos, se debe registrar ese contrato en . 
 

Desde la opción   Gestión de contratos menores / Consulta de proveedor, se presenta 
la pantalla “Consulta de proveedores de contratos menores”. En ella, se puede realizar una 
búsqueda de proveedores del centro por documentación / CIF, para conocer el importe 
anual acumulado del proveedor con el que se desea contratar antes de iniciar el registro 
del contrato. 
 
 
  

 
 
 
 
En esta pantalla, se presenta un campo de búsqueda inteligente, de tal manera que 
conforme se introduce el número de su documento de identificación, se irán mostrando los 
resultados que coincidan con éste. 
 
A modo de ejemplo: 
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             Gestión de contratos menores 

Resultado: el importe contratado por el proveedor aparece desglosado según el tipo de 
contrato realizado, y muestra los totales acumulados hasta la fecha actual. 
  
 

 
 
 

 
 
Importante: los importes que aparecen asociados al proveedor NO proceden únicamente 
de los contratos menores que se hayan firmado con dicho proveedor porque, también, se 
tienen en cuenta aquellos apuntes del proveedor que NO están vinculados a un contrato 
menor.  
En el momento que un apunte se vincula a un contrato menor, dicho apunte dejará de ser 
contabilizado en esta pantalla (para evitar registrar dos veces el mismo importe, una desde 
el apunte y otra desde el contrato menor vinculado).  
 
 
 

Desde la opción   Gestión de contratos menores / Gestión de contratos menores, se 
presenta la pantalla “Relación de contratos menores”. En ella, se muestra el listado de 
contratos menores registrados por el centro educativo por año fiscal. 
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             Gestión de contratos menores 

En esta pantalla, para registrar un nuevo contrato, se pulsa sobre el botón “Nuevo” y se 
muestra una ventana emergente en la que se solicita el documento de identificación del 
proveedor titular del nuevo contrato a realizar, se indica, y se pulsa en el botón “Aceptar”. 
 
 

 
 

 
 

 
 
Desde la pantalla de “Detalle de un contrato menor”, se deben registran los datos relativos 
al contrato y, después, se pulsa sobre el botón “Aceptar”. 
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             Gestión de contratos menores 

Se debe prestar especial atención a los siguientes campos:  
 

• Expediente: es el número de expediente que asigna  de manera automática a cada 
nuevo contrato registrado.  

 

• Categoría: se presentan las tres categorías disponibles para este tipo de contratos: 
 

o Obra: reparación en el centro… 
o Servicio: poda del jardín… 
o Suministro: Covid-19 

 
La selección de la categoría es importante, ya que la suma de los importes contratados 
por un proveedor que sirve para determinar el límite establecido por la ley se realiza 
agrupando por categorías.  

 
• Documentación: permite seleccionar los documentos adjuntos que lleva el contrato.  

 
• IVA aplicado: permite indicar el tipo de IVA a aplicar seleccionando uno de los tipos 

vigentes que se muestran en el desplegable (también se puede indicar que se encuentra 
“excluido” de la aplicación de este impuesto).  

 
• Aplicación presupuestaria: 

 

• Vía de financiación: 
 

• Forma de pago: de forma general, “Tesorería”. 
 
Una vez cumplimentado el formulario, se pulsa sobre el botón “Aceptar” para guardar la 
información registrada, de forma que el contrato quedará registrado y en estado 
“Pendiente de aprobación”. (si algún dato NO supera las validaciones establecidas,  
lanzará un aviso) 
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             Gestión de contratos menores 

Una vez registrados los contratos, se pueden realizar con ellos distintas acciones según el 
estado en que se encuentren: el objetivo final es la generación de los certificados que se 
entregan a los proveedores. 
 
Ejemplo: 

 
 
 

Desde la pantalla “Relación de contratos menores”, si se pulsa sobre el “Número de 
expediente”, se muestra el siguiente menú emergente: 
 

 

 
 

 
o Aprobar contrato: se introduce la “Fecha de aprobación” y se pulsa sobre el botón 

“Aceptar”.  
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             Gestión de contratos menores 

 
 

 
Resultado: 

 
 

 
 
 

 
 

o Cancelar contrato: la cancelación de un contrato sólo es posible realizarla antes de 
que éste sea aprobado, es decir, cuando su estado es aún “Pendiente”.  

 
 
Desde la pantalla “Relación de contratos menores”, si se pulsa sobre el “Número de 
expediente” ya aprobado, se muestra el siguiente menú emergente: 
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             Gestión de contratos menores 

o Reabrir contrato: el Servicio de Gestión Patrimonial y Contratación o Equipos Directivos, 
puede reabrir contratos que se encuentren en cualquier estado, excepto “Pendientes”. 
Una vez reabierto un contrato, el órgano que lo generó puede volver a trabajar sobre 
él. 

 
o Vincular apunte: el contrato se podrá vincular a un apunte creado en el centro desde 

el combo “Selecciona el apunte a vincular el contrato”. Hecho esto, se pulsa en el 
botón “Aceptar”.  

 
 

 
 
 
Para poder vincular un apunte a un contrato menor es necesario que tengan el mismo 
importe con IVA 
 
 
 
El apunte queda vinculado y se visualiza en la columna “Apunte vinculado”. 
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             Reapertura y cierre de curso 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ruta: Configurar curso económico / Reapertura de 
cursos anteriores  

 
 

En el caso de que, una vez cerrado un ejercicio económico, se detecte que se cometió un 
error en la contabilidad o que se olvidó introducir algún movimiento contable perteneciente 
a dicho ejercicio, será posible reabrir dicho curso y trabajar con él con total normalidad. 

Desde la ruta:   Configurar curso económico / Reapertura de cursos anteriores / 
Reapertura, se accede a la pantalla “Reapertura de un curso económico cerrado”. En ella, 
se podrá escoger el ejercicio económico que se pretende reabrir del listado de cursos 
económicos ya cerrados en el centro, y será obligatorio introducir un motivo por el que se 
está llevando a cabo dicha reapertura. Este proceso quedará registrado en  a 
nombre del usuario que haya llevado a cabo el proceso. 

 
 

 
 
 

 
 
 

Ejemplo 1: Reapertura del Ejercicio económico 2021 
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             Reapertura y cierre de curso 

 

, lanza un mensaje indicando que este procedimiento cerrará el ejercicio económico 
abierto en este momento y abrirá el seleccionado. “Aceptar”. 

 

 

 

Ahora, el ejercicio económico 2021 está "Abierto", se puede trabajar con él con total 
normalidad, como si nunca hubiera estado cerrado y aparecerá seleccionado, por 
defecto, en todas las pantallas excepto en la pantalla de "Datos del curso económico ", en 
la que aparecerá en estado "Pendiente de cierre" ya que  detecta que su fecha de 
fin ya ha pasado, y así lo hace constar al usuario. 

 

 

Ahora, el ejercicio económico 2022 que estaba abierto antes de esta reapertura, pasará a 
estar en estado "Cerrado" y quedará "congelado" en el tiempo, hasta que se realice el cierre 
del curso reabierto.  

 

 

En el momento en el que se realiza un proceso de reapertura de un curso cerrado, 
 manda automáticamente un mensaje mediante mensajería interna a la 

Delegación Provincial con los datos de la reapertura del ejercicio a nombre del usuario 
que la ha llevado a cabo, para que quede constancia de ello. 

 

Durante el periodo que el curso económico reabierto permanece en dicho estado, se 
pueden llevar a cabo todas las operaciones que se podrían realizar si el curso estuviera en 
el estado abierto normal; es decir, será posible dar de alta y modificar apuntes, realizar 
transferencias, cambiar datos de configuración del curso, etc. Todas estas operaciones 
estarán siempre sujetas a las restricciones de fechas que tendrían si el curso nunca hubiera 
estado cerrado. 
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             Reapertura y cierre de curso 

 

Si durante el tiempo que el ejercicio reabierto permanece en este estado, se introduce 
algún nuevo apunte en  asociado a dicho año, la numeración que se le asociará 
al apunte será la correspondiente al siguiente número de apunte que correspondería; es 
decir, se pueden producir saltos en la numeración de apuntes, pero NO tiene ninguna 
consecuencia a nivel contable. 

Durante el tiempo que permanece reabierto el ejercicio, la opción de menú  Cambio 
de curso económico NO está accesible. 

 

Una vez llevadas a cabo las operaciones necesarias en el curso reabierto, será necesario 
cerrarlo para devolver -Gestión Económica a la actualidad. 

 

Ejemplo 2: Cierre del Ejercicio económico 2021 

 
 

Desde la ruta:    Configurar curso económico / Reapertura de cursos anteriores / Cierre, 
se accede a la pantalla “Cierre de curso reabierto” (esta opción de menú solo está 
disponible si el curso activo es un curso reabierto). En ella,  muestra un mensaje de 
aviso indicando que NO se debe cerrar el curso académico hasta que se haya generado 
el documento Anexo VI – Por curso económico y el Anexo XI – Conciliación de cuentas. Se 
presentan los saldos con los que se cerraría el curso reabierto (saldos de apertura del curso 
siguiente). 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

138 
 

             Reapertura y cierre de curso 

En esta pantalla, se marcan las dos casillas, se pulsa en el botón “Aceptar” y, de este modo, 
se cierra el ejercicio económico anterior y se abre de nuevo, el ejercicio económico actual.  

 

 

 

 

 
 
 
 

En el momento en el que se realiza un proceso de cierre de un curso reabierto,  
manda automáticamente un mensaje mediante mensajería interna a la Delegación 
Provincial con los datos del cierre del curso a nombre del usuario que la ha llevado a 
cabo, para que quede constancia de ello. 

 
 

Desde la ruta:    Configurar curso económico / Reapertura de cursos anteriores / 
Consulta de aperturas y cierres, se accede a la pantalla “Aperturas y cierres”. En ella, se 
pueden consultar los distintos movimientos que se han llevado a cabo en lo que a 
reaperturas y cierres se refiere y es posible y es posible filtrar por ejercicio económico.  
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             Cambio de curso económico 

 

 

 

     

 

Ruta: Cambio de curso económico / Cambio de curso 
económico 

 

 

Cuando se va a iniciar nuevo ejercicio económico, es imprescindible indicarle a  que 
se debe de cambiar de ejercicio. Para ello, se debe acceder a la pantalla que permite 
desencadenar los procesos que tendrán como consecuencia el cambio de curso 
económico para la posterior apertura del siguiente y el consecuente cálculo de los saldos 
iniciales. 

 

Desde la ruta:    Cambio de curso económico / Cambio de curso económico, se 
muestra la pantalla “Cierre del curso económico”. En ella,  muestra un mensaje de 
aviso indicando que NO se debe cambiar de curso académico hasta que se haya 
generado el documento Anexo VII – Por ejercicio económico y el Anexo XI – Conciliación 
de cuentas.  

 

 

 

 

 

 

 Ficha 26 
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             Cambio de curso económico 

En esta pantalla, se marcan las dos casillas, se pulsa en el botón “Aceptar” y, de este modo, 
se cierra el ejercicio económico anterior y se procede a abrir el nuevo ejercicio económico.  

 

 

 

 
 

El cambio del curso económico es un proceso necesario para que  mantenga los 
datos económicos de cada centro actualizados y el acceso a los mismos sea fácil, así como 
las evoluciones en las estructuras de cuentas o programas que puedan ser necesarios en un 
momento dado. Sin embargo, en el día a día, es muy difícil instaurar una fecha en la que se 
pueda separar la gestión de un ejercicio económico y la de otro; así que, en la mayoría de 
los casos, será necesario en un año económico seguir trabajando con datos del año 
anterior. 

 

Ejemplo: el proceso de liquidación de IRPF del cuarto trimestre del año se lleva a cabo en 
un curso económico diferente, y así se podrá gestionar en la aplicación. 
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Bloque 8 
Obligaciones 

fiscales 

Ficha
s 
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             Obligaciones fiscales 

Con carácter general, las Obligaciones Fiscales de los centros educativos se concretan en 
dos: 
 
 

1. Retenciones e ingresos a cuenta del IRPF (Modelo 111 y 190): se trata de una 
declaración auto liquidativa con la Agencia Tributaria. En ella, hay que declarar la 
retención hecha en concepto de IRPF al profesorado del centro o a empresas que nos 
han realizado trabajos y liquidar con la Agencia Tributaria los importes sujetos a la 
retención que corresponda:  

 
• Cantidades satisfechas por kilometraje. 
• Cantidades satisfechas por dietas (exentas hasta una cierta cantidad). 
• Cantidades satisfechas a empresas que han realizado ciertos trabajos. 

 
a) Modelo 111: 

 
La declaración y autoliquidación del IRPF retenido se realiza entre los días 1 al 15 del mes 
siguiente a la finalización de cada trimestre natural del año.  
 
Ejemplo: del 1 al 15 de abril, del 1 al 15 de julio, del 1 al l 15 de octubre y del 1 al 15 de enero 
(en relación con el 1 º, 2º, 3° y 4° trimestre) 
 
Siempre que se hayan generado facturas con retención de IRPF o se hayan pagado dietas 
al profesorado, estas declaraciones trimestrales se realizan conforme al modelo 111 y se 
deben presentar telemáticamente. Este modelo es cuantitativo, es decir, NO aparecen los 
nombres de las personas a las que se les ha retenido el importe. 
 

b) Modelo 190: 
 
Entre los días 1 al 30 del mes de enero se presenta el modelo 190, que es un resumen 
económico de todos los modelos 111 trimestrales del año anterior. Este modelo es 
nominativo y cuantitativo. 
 

 
2. Declaración informativa de proveedores (Modelo 347): siempre que se haya facturado 

más de 3.005,06 € con alguno de los proveedores, hay que informar a la Agencia 
Tributaria. El plazo para ello es el mes de febrero de cada año. La declaración se refiere, 
lógicamente, al año anterior. Para ello, se debe presentar el modelo 347 y es obligatorio 
hacerlo de forma telemática. 

 
Antes de realizar una operación telemática con la Agencia Tributaria. Pasos: 

 
1. Darse de alta en el censo de obligados tributarios (como profesional) a través del 

modelo 030.  
 

2. Solicitar el Certificado digital vía internet a la FNMT (Fábrica Nacional de Moneda y 
Timbre) 
 

 
 

 Ficha 27 
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             Obligaciones fiscales 

 
3. Ir a la Agencia Tributaria a validar el Certificado. Documentación: 

 
o Un número que ha facilitado la Agencia Tributaria. 
o El nombramiento del director.  
o El CIF del Centro. 

 
4. Descarga desde el pc en el que se solicitó, con el mismo usuario y con el mismo 

navegador.  
 

5. Exportar a otros ordenadores y navegadores. 
 

Para localizar los documentos relacionados con la AEAT; en la esquina superior izquierda de 
la pantalla, desde la opción Documentos. En el árbol de documentos, se sigue la ruta 
Informes AEAT: 
 
 

 
 
 
Para generar el documento que se desea sólo se tiene que pulsar sobre el nombre, lo que 
hará que aparezca la ventana de parámetros de configuración. Dicha pantalla variará en 
función del documento solicitado. 
 
 
Ejemplo: Declaración de I.R.P.F.: información para modelos 111 y 190 
 
Desde la pantalla “Declaración de I.R.P.F.: información para modelos 111 y 190”, se debe 
indicar la “Fecha de inicio” y “Fecha fin” correspondiente a un trimestre en el que se ha 
practicado desglose de IRPF. 
 

 

 

Resultado: 

En este documento aparece la relación de perceptores con sus nombres, NIF, los importes 
sujetos a retención y los NO sujetos a retención.  
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             Obligaciones fiscales 

 
 

 
 

 ofrece la posibilidad de descargar un fichero de texto (.txt) con el resumen de todos 
estos datos correspondientes al modelo 111 para importarlos a la Agencia Tributaria y 
presentarlos telemáticamente utilizando el Certificado Digital. 
 

Dicho esto, se pueden distinguen dos Fases: 

Fase 1: Extraer la información de  

 
 
 

 
 
 
 
 

Ruta: Consultas / Intercambio de información / 
Exportación Importación 
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             Obligaciones fiscales 

Desde la ruta:    Consultas / Intercambio de información / Exportación Importación, se 
accede a la pantalla “Relación de intercambios de información”. En ella, es posible 
exportar o importar determinada información desde o hacia , respectivamente.  
 

 

 

En el apartado “Sentido del intercambio” esta seleccionado “Exportar datos desde Gestión 
de Centros”, para extraer la información de . Si se pulsa sobre el desplegable “Tipo 
de intercambio de información”, se muestran varias opciones; entre ellas, “Retenciones e 
ingresos a cuenta. Generación del Modelo 111 de la AEAT”.  

 

 

 
Seguidamente, aparecen varias líneas, correspondiendo, cada una, a una consulta 
realizada: 
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             Obligaciones fiscales 

Si se pulsa sobre el botón “Añadir”. 

 

 

 

Desde la pantalla “Retenciones e ingresos a cuenta. Generación del Modelo 111 de la 
AEAT”, se cumplimentan los siguientes campos: 

 

 

 

• Ejercicio fiscal: será el correspondiente al ejercicio para el que se genera el documento. 
• Trimestre: se selecciona el 1 º, 2°, 3° o 4 ° trimestre del año fiscal, según corresponda. 
• Tipo de declaración: se elige “Cargo en cuenta”, para indicar a la AEAT que pase un 

cargo a la cuenta del Centro que se corresponde con las retenciones practicadas. 
• ¿Complementaria?: se deja marcado el “NO”. Sólo se marcaría “Sí” en el caso de que 

esta declaración fuera complementaria a otra presentada anteriormente para el 
mismo trimestre y ejercicio fiscal. 

• Nº identificativo de la declaración anterior: sólo se rellenará si se presenta una 
declaración complementaria y se indicará el número identificativo facilitado por la 
AEAT de la declaración presentada anteriormente, con la finalidad de que la Agencia 
Tributaria la identifique. 

• Resultado de anteriores declaraciones: sólo se rellenará cuando se presente una 
declaración complementaria y se indicará el importe de la declaración presentada 
anteriormente. 

• Observaciones: espacio reservado para hacer alguna aclaración.  
 
 



 
 

147 
 

             Obligaciones fiscales 

Ejemplo:  

 

 

 
Por último, se pulsa sobre el botón “Aceptar", de forma que se crea una nueva línea de 
consulta.  
 
 
Ejemplo:  
 

 
 
 

De nuevo, desde la pantalla “Relación de intercambios de información”, si se pulsa sobre 
un “Ejercicio fiscal”, se muestra una ventana emergente con varias opciones: 

 

o Detalle: permite consultar el contenido del intercambio de información 
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             Obligaciones fiscales 

o Descargar documento: permite descargar el fichero generado en formato .txt El 
nombre del archivo es “ExportacionAEAT_Mod111”. Es recomendable guardarlo en 
una carpeta creada a tal efecto, para, posteriormente, importar esta información a la 
AEAT. 

 

Fase 2: Importar la información a la AEAT 

Desde el portal https://sede.agenciatributaria.gob.es, se pulsa en la opción “Sede 
electrónica”.  

 

 

En la pantalla siguiente, se pulsa en la opción "Presentación de declaraciones, calendario 
del contribuyente”. 

 

 

En la pantalla siguiente, se pulsa en la opción "Todas las declaraciones por modelo”. 

 

 

En la pantalla siguiente, se pulsa en la opción "Presentar y consultar declaraciones”. 

 

https://sede.agenciatributaria.gob.es/
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             Obligaciones fiscales 

En la pantalla siguiente, se pulsa en la opción "Modelo 111”. 

 

 

En la pantalla siguiente, se pulsa en la opción "Modelo 111. Ejercicio 2017 y siguientes. 
Presentación”. 

 

 

En la pantalla siguiente, se elige el acceso con "Con certificado Electrónico o DNI 
electrónico". 

 

 

En la siguiente pantalla, se elige el “certificado” desde el que se presenta la declaración: 
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             Obligaciones fiscales 

En la siguiente pantalla, se marca la opción “Tipo de presentador: Administración Pública”. 
 

 
 
 

En la siguiente pantalla, se muestra el modelo fiscal 111, donde, sin cumplimentar nada, se 
procede a importar el archivo generado desde , que contiene todos los datos. Para 

ello, se debe pulsar en la opción "Importar". 
 
 

 
 

 

A continuación, se muestra un “Aviso”, informando de que se borrarán los datos de la 
declaración “Sí” se incorporan los datos de la importación.  

 

 

 

En la siguiente pantalla, se selecciona el archivo .txt 
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             Obligaciones fiscales 

En la siguiente pantalla, confirmada la ausencia de errores, se procede a “Validar la 
declaración”. 

 

 

 

 

Si durante el periodo trimestral NO se hubiera realizado ninguna actividad; o bien, el 
resultado de la actividad hubiera sido 0, también sería obligatorio presentar la declaración, 
seleccionando al final del documento: “Resultado cero / sin actividad”. 
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             Obligaciones fiscales 

En la siguiente pantalla, se pulsa en “Firmar y Enviar”. 

 

 

A continuación, aparece un “Diálogo de firma”, donde se debe marcar la casilla 
“Conforme” y, posteriormente, se debe pulsar en “Firmar y Enviar”. 

 

 

Es posible que el programa solicite, de nuevo, el Certificado Digital antes de mostrarse el 
documento .pdf con toda la información de la declaración, informando de su correcta 
realización, de la fecha y la hora de presentación y, lo más importante, el código seguro de 
verificación. 
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             Obligaciones fiscales 

Importante: una vez finalizado el proceso, Hacienda efectuará el cargo correspondiente en 
la cuenta del Centro. Comprobado esto, y no antes, desde el Perfil Gestión Económica de 

 se llevarán a cabo los siguientes Pasos:  

Paso 1: 

Desde la ruta:  Consultas / Saldos, se accede a la pantalla “Saldos”. En ella, se puede 
consultar esa deuda.  
 

 

 

 

Una vez que se ha pagado a Hacienda y se ha cargado en el banco el importe total de la 
deuda que se tenía, se procede a liquidar ese pago.  
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             Obligaciones fiscales 

Paso 2: 
 

Desde la ruta:   Actividad económica / Gestión de apuntes / Liquidación IRPF, se 
accede a la pantalla “Liquidación IRPF”. En ella, se muestra un listado con todos los apuntes 

en los que se haya desglosado el IRPF y que están pendientes de pago. (Importante: los 
pagos son trimestrales y se puede filtrar por fechas "Desde" y "Hasta"). 

 

 

 

Paso 3: 
 

Se debe indicar la “Forma de pago”, en este caso, “Banco” y la “Fecha de liquidación”, en 
este caso, la misma que se indica en el “extracto bancario en el cargo efectuado por 
Hacienda”; y, después,  se encarga de deducir dichas cantidades de la cuenta de 
gestión. 

A continuación, se marca el registro por el que se ha hecho el pago de la retención 
practicada (deben corresponder con el trimestre de liquidación) y se pulsa en “Aceptar” 
para que el importe liquidado quede asignado a los apuntes. 
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             Obligaciones fiscales 

Resultado: 

 

 

Paso 4: 

 

Desde la ruta:  Consultas / Saldos, se accede a la pantalla “Saldos”. En ella, ahora, se 
puede consultar que la deuda ya no existe.  
 

 

 

 

Importante: en el caso de apuntes con importe 0 en retenciones, se sigue el mismo 
procedimiento; es decir, en el Modelo 111 se marca “Resultado cero / sin actividad” y en la 
“Fecha de liquidación” se pone la misma que la “Fecha de presentación” del modelo.  
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             Obligaciones fiscales 

Con respecto al Modelo 190 y Modelo 347, se deben seguir los mismos pasos que con el 
Modelo 111; es decir:  

 

1. Generar el fichero .zip desde  y descomprimirlo en una carpeta creada a tal 
efecto, para, posteriormente, importar esta información a la AEAT. (no son .txt) 

 

2. Acceder a la Sede Electrónica de la AEAT 
 

3. Importar dicha información a la AEAT. 
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