
  

Comptabilitat en ITACA: Introducció

 Òbriga el navegador d'Internet i escriga a la barra d'adreces:  
https://itaca.edu.gva.es/

 Este accés implica la instal·lació dels certificats de seguretat de la ACCV 
(Autoritat de Certificació de la Comunitat Valenciana)

 El navegador sol·licitará la instal·lación. En general, serà suficient amb 
Acceptar el certificat.

 Nota:  disposa d'instruccions per a la descàrrega i instalació en: 
http://www.accv.es/va/ajuda/descarregar-certificats-digitals/

https://itaca.edu.gva.es/
http://www.accv.es/va/ajuda/descarregar-certificats-digitals/


  

Entrar en ITACA (1ª vegada)
 Si és la primera vegada, escriga el seu NIF, deixe en blanc la contrasenya i 

polse a Va oblidar la contrasenya?

 Complete els dos camps

 i polse INGRESSAR

 Escriga i confirme la contrasenya

Polse sobre Canviar contrasenya. Tornarà 
a la pantalla d'identificació.No accedisca 

ara:  tanque el Navegador

Pantalla 
d'identificació



  

Entrar en ITACA (2)

 Escriga el seu Identificador d'Usuari i la seua Contrasenya i faça clic al 
botó Inici de Sessió.



  

Consideracions prèvies

 La comptabilitat del 2011 es fa i s'acaba amb Comptabilitat-GESCEN

 El pressupost del 2012 es podrà fer amb ITACA (una vegada coneguen les transferències 
que rebran per a l'exercici 2012).

 La comptabilitat del 2012 i següents es farà amb ITACA.

 ITACA obrirà el menú Comptabilitat i la seua funcionalitat abans de finalitzar la primera 
quinzena de febrer i una vegada s'haja impartit almenys la meitat de les sessions 
formatives. S'avisarà als centres.

 ITACA podrà importar dades de les empreses de la Comptabilitat-GESCEN.

 ITACA no importarà dades dels apunts de la Comptabilitat-GESCEN.

 De la Comptabilitat-GESCEN haurà de copiar i traslladar a ITACA els apunts inicials del 2012 
(una vegada tancat 2011)

 De la Comptabilitat-GESCEN haurà de copiar els romanents de menjador de l'últim 
trimestre de 2011 (saldos A i B) i els traslladarà a ITACA, seguint les instruccions oportunes 



  

Entrada: Apunts inicials

 Una vegada dins d'ITACA seleccione la pestanya Centre > Comptabilitat.

 A continuació trie Apunts. Després polse el botó inferior Apunts inicials      
                     complete i guarde els canvis.

No oblide 
polsar el botó 

Guardar

Este procés NOMÉS haurà 
de fer-se la primera vegada 
que utilitze ITACA



  

Romanent anterior del menjador
 Seleccioneu Centre > Comptabilitat > Apunts

 Poseu la pestanya superior de l'any comptable en blanc 

 Feu clic en el botó inferior Apunts inicials.

 Trieu 2011.                                           Seleccioneu la data (podeu deixar les 
quantitats dels apunts inicials a zero) i Guardeu els canvis.

 Torneu a seleccionar de la pestanya superior l'any 2011. Polseu Comptes.

 Seleccioneu el compte 0319, polseu                                (cal que siga el saldo 
corresponent a 31/12/2011). Completeu i guardeu els canvis.

 Seleccioneu el compte 0329, polseu                                 (cal que siga el saldo 
corresponent a 31/12/2011). Completeu i guardeu els canvis.

 Trieu  de la pestanya Llistats,                                                                                       
                                                            per comprovar.  



  

Descripció pantalla (1)
Any comptable (1) en vigor; 

imports totals pendents (2) de 
pagament o cobrament

El saldo real (3) és el saldo total a dia de hui (sense 
pendents). El saldo compromés (4) és el resultat 

d'afegir al saldo real els imports pendents. El relatiu (5) 
és el saldo existent que coincidix amb l'apunt/import 

seleccionat en una data concreta.

Els apunts s'ordenen (6) de manera predeterminada per 
número d'orde, però es poden ordenar

per qualsevol de les columnes que apareixen.



  

Descripció pantalla (2)

 Com a la resta de pantalles d'ITACA, és possible canviar les columnes de 
lloc o fer-les més amples (clicar i arrossegar)

 La columna “Desglossament” indica l'import restant o pendent de 
desglossar del total (si no ha desglossat, apareixerà buida) i la columna 
“Pt” indica si un apunt està pendent de cobrament o pagament (Sí/No)

També es poden establir filtres o exportar les dades a full de càlcul  o  a 
format html

En la part inferior també apareixen altres botons

És possible accedir a la llista 
d'Empreses proveïdores

Polse ací per 
donar d'alta un 

nou apunt

Des d'ací accedirà 
a la llista de 

comptes



  

Pressupost (1)

 Des de Centre> Comptabilitat > Apunts, faça clic al botó

 Seleccione un compte que siga pressupostable

 Faça clic en

 Escriga una quantitat

Guarde els canvis

 Tanque i repetisca 

l'operació amb altres comptes

Encara que pot pressupostar 
subcomptes propis, en 

l'informe oficial els imports 
es mostraran agrupats



  

Pressupost (2)

 Des de Centre> Comptabilitat > Apunts, botó inferior Comptes, es 
mostren tots els comptes, amb indicació (a la dreta, en columnes) del 
Pressupost o Saldo Inicial, el Saldo actual i la Diferència.



  

Alta i manteniment d'empreses

 Faça clic al botó inferior Empreses

Faça clic a 
Nou

No oblide 
polsar el botó 

Guardar

Són imprescindibles: 
CIF/NIF i el Nom o 

Raó Social (1)

Comence a escriure i 
trie. Este camp és 
”autocompletable”

Si el CIF ja existix en 
ITACA, es recuperaran les 
dades per poder modificar-

les i guardar-les

(1) Si l'empresa és 
estrangera ha de marcar 
la casella i omplir el camp 
amb el codi o referència 

corresponent



  

Gestió optativa d'empreses

 És possible establir Tipus d'Empreses

 Faça clic al botó Gestionar Tipus                             polse Nou, escriga i 
Guarde

Pot Buscar o Filtrar empreses fent clic 
al botó de l'embut             i omplint el 
camp pel qual desitge buscar. 

A més, és 
possible Eliminar

1

2

3



  

Exportar empreses de Gescen
 Descarregue el fitxer Instala_exporxml.exe                               des de:

http://www.edu.gva.es/soportegc/v_val/fitxers.htm

 Vaja on l'ha guardat i faça doble clic per executar-lo

Es crearà un accés directe 

Faça doble clic sobre l'accés directe i seguisca les instruccions

Guarde el resultat.

Es crearà el fitxer coempres.xml.                                 

No 
l'òbriga ni 

l'edite!

http://www.edu.gva.es/soportegc/v_val/fitxers.htm


  

Importar les empreses a ITACA

 Entre en ITACA. Trie la pestanya Centre> Menú Principal > 
Importació/Exportació i marque Importació

                                                                    Faça clic al botó Examinar

                                                                  Busque i seleccione el fitxer generat              
                                                                    coempres.xml

                                                                 Començarà el procés d'importació.

Faça clic en Validar                              i després al botó inferior

 Importar.                                Comprove el resultat.           Podrà tornar a 
importar empreses.

1

2

3

4
5 6



  

Donar d'alta unitats comptables (opcional)

 Es denominen unitats comptables les agrupacions (departaments, 
cicles... etc.) entre les quals es pot desglossar un apunt.

 Trie Centre > Comptabilitat > Unitats comptables

 1.- Faça clic a Nou 

 2.- Complete els camps obligatoris

 3.- Guarde els canvisLes unitats comptables 
s'heretaran d'un any a l'altre.



  

Crear apunts (1)

 Des de Centre > Comptabilitat > Apunts, polse Nou

 L'apunt pot marcar-se com a Pendent                               o desmarcar-se

amb el botó inferior                            de la pantalla inicial d'apunts.

Comprove la data d'efecte. 
Seleccione el tipus d'apunt 
(Ingrés o Gasto) i el Recurs 
(A o B). 

Escriga el núm i/o 
polse sobre la lupa 
per seleccionar el 

compte

Per defecte es carrega la 
data actual, el tipus Gasto, 

recurs A i el Destí Banc



  

Crear apunts (2)

 En funció del tipus d'apunt (Ingrés o Gasto) i del Recurs (A o B), la 
selecció de comptes  variarà

Faça doble clic sobre el compte per seleccionar-lo

 Complete els camps Import, Destí (Banc o Caixa) i Concepte

 Seleccione l'empresa (en el cas de Gastos)

 Guarde els canvis



  

Crear apunts (3) Desglossar (opcional)

 Per Desglossar un apunt, cree un Nou, guarde els canvis i tanque.

 Des de la pantalla inicial d'apunts faça doble clic per obrir-lo, polse sobre 
el botó Desglossar                       i seguisca els passos

 No és obligatori desglossar l'import en la seua totalitat.

 Els desglossaments resten del pressupost de les unitats comptables.

Pot desglossar 
un apunt entre 
diverses unitats 

comptables, 
repetint els 

passos 1 al 4

Comprove l'import 
restant quan 
desglosse



  

Duplicar apunts

 Finalitat: introducció d'apunts repetitius

 Per duplicar un apunt

Marque l'apunt

  

Faça clic sobre Duplicar

Modifique la data (1) 

Comprove l'import (2)

Guarde els canvis (3)

Poden canviar-se 
altres dades.



  

Reordenar apunts (excepcionalment)

 S'entén por reordenar l'assignació d'un nou número d'orde a un apunt (ja 
donat per ITACA)  per un altre ja existent. A partir d'este apunt, tots els 
següents es reordenaran.

 Seleccione i òbriga un apunt

Faça clic sobre 

Escriga el nou número

en el camp  

Observe l'advertència i trie SÍ o NO

 Guarde els canvis
Recorde que també pot ordenar els 
apunts per data o número d'orde, 

ascendent o descendent



  

Traspassos

 Trie  Centre > Comptabilitat > Traspassos

 Faça clic al botó 

 Seguisca estos passos

 Cada traspàs 

genera dos 

apunts. 



  

Crear subcomptes (opcional)

 Des de Centre> Comptabilitat > Apunts, faça clic en 

Seleccione un compte i faça clic en

Seguisca estos passos: 

1 2
3

4 5

6

Recorde que ha 
d'afegir un o més 
dígits als del compte 
origen



  

Imprimir informes

 Els informes es troben a la pestanya Llistats.

 Des del desplegable, deleccione ”Oficials” o ”Altres”

 Trie, complete i polse Imprimir



  

Filtres i Exportacions
 Per filtrar

Des de Centre> Comptabilitat > Apunts, polse sobre el botó 

Situe el cursor en una casella de la primera fila. Escriga (per exemple, a la 
columna Comptes, 221) ... i polse Intro

Per eliminar el filtre polse 

 Per exportar a full de càlcul, polse 

Polse OK si és correcte

➔Comprove la codificació de caràcters.
➔Recorde marcar el ”Separador de 
Camps”.
➔Observe que la informació es mostre 
correctament en files i columnes



  

Tancament d'any comptable

 Esta opció NO deurà usar-se, en cap cas, fins a la finalització de 
l'any comptable.

 Imprimisca els Informes Oficials per a la seua comprovació

 Faça clic al botó inferior 

 Si queden apunts pendents ITACA preguntarà si els passa a l'any següent

 Polse SÍ si està d'acord o NO i corregisca el que corresponga

 Repetisca el pas anterior

 Al pulsar SÍ, es tancarà l'any comptable i s'actualitzaran els saldos inicials 
de l'any següent

 Si existien apunts pendents s'afegiran al nou any comptable



  

Informació addicional (1) 
http://www.edu.gva.es/webitaca/val/suport.asp

 Per ampliar informació sobre filtres i exportacions, consulte:

http://www.edu.gva.es/webitaca/docs/utilitzacio_pantalla_dades_ITACA.pdf

 Manual de Comptabilitat ITACA:

http://www.edu.gva.es/webitaca/docs/comptabilitat/guia_basica_contabilidad_ITACA_v1.pdf

 Vídeos
 http://www.edu.gva.es/webitaca/docs/comptabilitat/video-conta/Romanent_menjador_inici_2012.swf

 http://www.edu.gva.es/webitaca/docs/comptabilitat/video-conta/Pressupost.swf

 http://www.edu.gva.es/webitaca/docs/comptabilitat/video-conta/Export_Empreses_GC.swf

 http://www.edu.gva.es/webitaca/docs/comptabilitat/video-conta/Import_empreses.swf

 http://www.edu.gva.es/webitaca/docs/comptabilitat/video-conta/Crear_apunt.swf

 http://www.edu.gva.es/webitaca/docs/comptabilitat/video-conta/Desglossar_apunt.swf

 http://www.edu.gva.es/webitaca/docs/comptabilitat/video-conta/Filtrar_i_exportar.swf

 http://www.edu.gva.es/webitaca/docs/comptabilitat/video-conta/Imprimir.swf 

http://www.edu.gva.es/webitaca/val/suport.asp
http://www.edu.gva.es/webitaca/docs/utilitzacio_pantalla_dades_ITACA.pdf
http://www.edu.gva.es/webitaca/docs/comptabilitat/guia_basica_contabilidad_ITACA_v1.pdf
http://www.edu.gva.es/webitaca/docs/comptabilitat/video-conta/Romanent_menjador_inici_2012.swf
http://www.edu.gva.es/webitaca/docs/comptabilitat/video-conta/Pressupost.swf
http://www.edu.gva.es/webitaca/docs/comptabilitat/video-conta/Export_Empreses_GC.swf
http://www.edu.gva.es/webitaca/docs/comptabilitat/video-conta/Import_empreses.swf
http://www.edu.gva.es/webitaca/docs/comptabilitat/video-conta/Crear_apunt.swf
http://www.edu.gva.es/webitaca/docs/comptabilitat/video-conta/Desglossar_apunt.swf
http://www.edu.gva.es/webitaca/docs/comptabilitat/video-conta/Filtrar_i_exportar.swf
http://www.edu.gva.es/webitaca/docs/comptabilitat/video-conta/Imprimir.swf


  

Informació addicional (2)

 Pot consultar el manual de Comptabilitat Gescen

 http://www.edu.gva.es/soportegc/documents/manual_comptabilitat.pdf

 http://www.edu.gva.es/soportegc/documents/Codificacio_comptes_comptabilitat-jun06.pdf

Ajuda

 Si el seu centre ja usa ITACA per a la gestió acadèmica, utilitze el gestor 
d'incidències: https://otrs.edu.gva.es/otrs/customer.pl

 Si el seu centre NO usa encara ITACA per a la gestió acadèmica, pose's en 
contacte amb el SAI http://sai.edu.gva.es/

http://www.edu.gva.es/soportegc/documents/manual_comptabilitat.pdf
http://www.edu.gva.es/soportegc/documents/Codificacio_comptes_comptabilitat-jun06.pdf
https://otrs.edu.gva.es/otrs/customer.pl
http://sai.edu.gva.es/
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