
  

Contabilidad en ITACA: Introducción

 Abra el navegador de Internet y escriba en la barra de direcciones:  
https://itaca.edu.gva.es/

 Este acceso implica la instalación de los certificados de seguridad de la 
ACCV (Autoritat de Certificació de la Comunitat Valenciana)

 El navegador solicitará su instalación. En general, bastará con Aceptar el 
certificado.

 Nota:  dispone de instrucciones para su descarga e instalación en: 
http://www.accv.es/ayuda/descargar-certificados-digitales/

https://itaca.edu.gva.es/
http://www.accv.es/ayuda/descargar-certificados-digitales/


  

Entrar en ITACA (1ª vez)

 Si es la primera vez, escriba su NIF, deje en blanco la contraseña y pulse 
sobre Olvidó la contraseña?

 Complete los dos campos

 y pulse INGRESAR

 Escriba y confirme la contraseña

Pulse sobre Cambiar contraseña. Volverá 
a la pantalla de identificación.No acceda 

ahora:  cierre el Navegador

Pantalla de 
identificación



  

Entrar en ITACA (2)
 Escriba su Identificador de Usuario y su Contraseña y haga clic en el 

botón Inicio de Sesión.



  

Consideraciones previas

 La contabilidad del 2011 se hace y se acaba con Contabilidad-GESCEN

 El presupuesto del 2012 se podrá hacer con ITACA (una vez conozcan las transferencias 
que recibirán para el ejercicio 2012).

 La contabilidad del 2012 y siguientes se hará con ITACA.

 ITACA abrirá el menú Contabilidad y su funcionalidad antes de finalizar la primera 
quincena de febrero y una vez se haya impartido al menos la mitadde las sesiones 
formativas. Se avisará a los centros.

 ITACA podrá importar datos de las empresas de la Contabilidad-GESCEN.

 ITACA no importará datos de los apuntes de la Contabilidad-GESCEN.

 De la Contabilidad-GESCEN deberá copiar y trasladar a ITACA los apuntes iniciales del 2012 
(una vez cerrado 2011)

 De la Contabilidad-GESCEN deberá copiar los remanentes de comedor del último 
trimestre de 2011 (saldos A y B) y los trasladará a ITACA, siguiendo las instrucciones 
oportunas



  

Entrada: Apuntes iniciales

 Una vez dentro de ITACA seleccione la pestaña Centro > Contabilidad.

 A continuación elija Apuntes. Después pulse el botón inferior Apuntes 
iniciales                           rellene y guarde los cambios.

No olvide 
pulsar el botón 

Guardar

Este proceso SOLAMENTE 
deberá hacerse la primera 
vez que utilice ITACA



  

Remanente anterior del comedor
 Seleccione Centro > Contabilidad > Apuntes

 Ponga la pestaña superior del año contable en blanco 

 Haga clic en el botón inferior Apuntes iniciales.

 Elija 2011.                                           Seleccione la fecha (puede dejar las 
cantidades de los apuntes iniciales a cero) y Guarde los cambios.

 Vuelva a seleccionar de la pestaña superior el año 2011. Pulse Cuentas.

 Seleccione la cuenta 0319, pulse                                (debe ser el saldo 
correspondiente a 31/12/2011). Complete y guarde los cambios.

 Seleccione la cuenta 0329,  pulse                                (debe ser el saldo 
correspondiente a 31/12/2011). Complete y guarde los cambios.

 Elija  de la pestaña Listados,                                                                                         
                                                          para comprobar.  



  

Descripción pantalla (1)
Año contable (1) en vigor; 

importes totales pendientes (2) 
de pago o cobro

El saldo real (3) es el saldo total a día de hoy (sin 
pendientes). El saldo comprometido (4) es el resultado 

de añadir al saldo real los importes pendientes. El 
relativo (5) es el saldo existente que coincide con el 
apunte/importe seleccionado en una fecha concreta.

Los apuntes se ordenan (6) de manera predeterminada 
por número de orden, pero se pueden ordenar

por cualquiera de las columnas que aparecen haciendo 
clic sobre una de ellas.



  

Descripción pantalla (2)

 Como en el resto de pantallas de ITACA, es posible mover las columnas 
de lugar o hacerlas más anchas (clicar y arrastrar)

 La columna “Desglose” indica el importe restante o pendiente de 
desglosar del total  (si no ha desglosado, aparece vacía) y la columna 
“Pt” indica si un apunte está pendiente de cobro o pago (Sí/No)

También se pueden establecer filtros o exportar los datos en hoja de 
cálculo o a formato html

En la parte inferior también aparecen otros botones

Es posible acceder a la lista de 
Empresas proveedoras

Pulse aquí para 
dar de alta un 
nuevo apunte

Desde aquí 
accederá a la 

lista de cuentas



  

Presupuesto (1)

 Desde Centro> Contabilidad > Apuntes, haga clic en el botón

 Seleccione una cuenta que sea presupuestable

 Haga clic en

 Escriba una cantidad

Guarde los cambios

 Cierre y repita la

operación con otras cuentas

Aunque puede presupuestar 
subcuentas propias, en el 

informe oficial los importes 
se mostrarán agrupados



  

Presupuesto (2)

 Desde Centro> Contabilidad > Apuntes, botón inferior Cuentas se 
muestran todas las cuentas, con indicación (a la derecha, en columnas) 
del Presupuesto o Saldo Inicial, el Saldo actual y la Diferencia.



  

Alta y mantenimiento de empresas

 Haga clic en el botón inferior Empresas

Haga clic en 
Nuevo

No olvide 
pulsar el botón 

Guardar

Son imprescindibles: 
CIF/NIF y el Nombre 
o Razón Social. (1)

Empiece a escribir 
y elija. Este campo 
es ”autorellenable”

Si el CIF ya existe en 
ITACA, se recuperarán 

los datos para poder 
modificarlos y 

guardarlos

(1) Si la empresa es 
extranjera debe marcar la 
casilla y rellenar el campo 
con el código o referencia 

correspondiente



  

Gestión optativa de empresas

 Es posible establecer Tipos de Empresas

 Haga clic en el botón Gestionar Tipos                             pulse Nuevo, escriba 
y Guarde

También puede Buscar o Filtrar 
empresas haciendo clic en el botón 
del embudo          y rellenando el 
campo por el que se desee buscar. 

Además, se 
puede Eliminar

1

2

3



  

Exportar empresas de Gescen
 Descargue el fichero Instala_exporxml.exe                                desde:

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

 Vaya donde lo ha guardado y haga doble clic para ejecutarlo

Se creará un acceso directo 

Haga doble clic sobre el acceso directo y siga las instrucciones

Guarde el resultado.

Se creará el fichero coempres.xml.                                 

No lo 
abra ni 
lo edite!

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


  

Importar las empresas en ITACA

 Entre en ITACA. Elija la pestaña Centro> Menú Principal > 
Importación/Exportación y marque Importación

                                                                    Haga clic en el botón Examinar

                                                                  Busque y seleccione el fichero generado      
                                                                    coempres.xml

                                                                 Empezará el proceso de importación.

Haga clic en Validar                              y después en el botón inferior

 Importar.                                Compruebe el resultado.              Podrá volver a 
importar empresas.

1

2

3

4
5 6



  

Dar de alta unidades contables (opcional)

 Se denominan unidades contables a las agrupaciones (departamentos, 
ciclos... etc.) entre las que se puede desglosar un apunte.

 Elija Centro > Contabilidad > Unidades contables



 1.- Haga clic en Nuevo 

 2.- Complete los campos obligatorios


 3.- Guarde los cambios.                          El 
saldo se actualizará a medida que se 
desglosen apuntes

Las unidades contables se 
heredarán de un año a otro.



  

Crear apuntes (1)

 Desde Centro > Contabilidad > Apuntes, pulse Nuevo

 El apunte puede marcarse como Pendiente                              o desmarcarse

con el botón inferior                            de la pantalla inicial de apuntes.

Compruebe la fecha de 
efecto. Seleccione el tipo 
de apunte (Ingreso o Gasto) 
y el Recurso (A o B). 

Escriba el núm y/o 
pulse sobre la lupa 
para seleccionar la 

cuenta

Por defecto se carga la fecha 
actual, el tipo Gasto, recurso 

A y el Destino Banco



  

Crear apuntes (2)

 En función del tipo de apunte (Ingreso o Gasto) y del Recurso (A o B), la 
selección de cuentas  variará

Haga doble clic sobre la cuenta para seleccionarla

 Complete los campos Importe, Destino (Banco o Caja) y Concepto

 Seleccione la empresa (en el caso de Gastos)

 Guarde los cambios



  

Crear apuntes (3) Desglosar (opcional)

 Para Desglosar un apunte, cree uno Nuevo, guarde los cambios y cierre.

 Desde la pantalla inicial de apuntes haga doble clic para abrirlo, pulse 
sobre el botón Desglosar                       y siga los pasos

 No es obligatorio desglosar el importe en su totalidad.

 Los desgloses restan del presupuesto de las unidades contables.

Puede desglosar 
un apunte entre 
varias unidades 

contables, 
repitiendo los 
pasos 1 al 4

Compruebe el 
importe restante 
cuando desglose



  

Duplicar apuntes 

 Finalidad: introducción de apuntes repetitivos

 Para duplicar un apunte

Marque el apunte

Haga clic sobre Duplicar

Modifique la fecha (1)

Compruebe el importe (2)

Guarde los cambios (3)

Pueden cambiarse 
otros datos.



  

Reordenar apuntes (excepcionalmente)

 Se entiende por reordenar la asignación de un nuevo número de orden a 
un apunte (ya dado por ITACA)  por otro ya existente. A partir de este 
apunte, todos los siguientes se reordenarán.

 Seleccione y abra un apunte

Haga clic sobre

 Escriba el nuevo número

que desea asignar en el campo

Observe la advertencia y pulse SÍ o NO

 Guarde los cambios

Recuerde que también puede ordenar 
los apuntes por fecha o número de 
orden, ascendente o descendente



  

Traspasos

 Elija  Centro > Contabilidad > Traspasos

 Haga clic en el botón 

 Siga estos pasos

 Cada traspaso 

genera dos 

apuntes. 



  

Crear subcuentas (opcional)

 Desde Centro> Contabilidad > Apuntes, haga clic en 

Seleccione una cuenta y haga clic en

Siga estos pasos: 

1 2
3

4 5

6

Recuerde que tiene 
que añadir uno o más 
dígitos a los de la 
cuenta origen



  

Imprimir informes

 Los informes se encuentran a la pestaña Listados.

 Desde el desplegable, seleccione ”Oficiales” u ”Otros”

 Elija, complete y pulse Imprimir



  

Filtros y Exportaciones
 Para filtrar

Desde Centro> Contabilidad > Apuntes, pulse sobre el botón 

Sitúe el cursor en una casilla de la primera fila. Escriba (por ejemplo en la 
columna Cuentas, 221) ... y pulse Intro

Para eliminar el filtro pulse 

 Para exportar a hoja de cálculo, pulse 

Pulse OK si es correcto

➔Compruebe la codificación de 
caracteres.
➔Recuerde marcar el ”Separador de 
Campos”.
➔Observe que la información se muestra 
correctamente en filas y columnas



  

Cierre de año contable

 Esta opción NO deberá usarse, bajo ningún concepto, hasta la 
finalización del año contable.

 Imprima los Informes Oficiales para su comprobación.

 Haga clic en el botón inferior 

 Si quedan apuntes pendientes ITACA preguntará si los pasa al año 
siguiente

 Pulse SÍ si está de acuerdo o NO y corrija lo que corresponda

 Repita el paso anterior

 Al pulsar SÍ, se cerrará el año contable y se actualizarán los saldos 
iniciales del año siguiente

 Si existían apuntes pendientes se añadirán al nuevo año contable



  

Información adicional (1) 
http://www.edu.gva.es/webitaca/es/suport.asp

 Para ampliar información sobre filtros y exportaciones, consulte:

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

 Manual de Contabilidad ITACA:

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

 Videos
 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/es/suport.asp
http://www.edu.gva.es/webitaca/docs/utilizacion_pantalla_datos_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


  

Información adicional (2)

 Puede consultar el manual de Contabilidad Gescen

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

 http://www.edu.gva.es/soportegc/documents/Codificacion_cuentas_contabilidad-junio06.pdf

 Ayuda

 Si su centro ya usa ITACA para la gestión académica, utilice el gestor de 
incidencias:  https://otrs.edu.gva.es/otrs/customer.pl

 Si su centro NO usa todavía ITACA para la gestión académica, póngase en 
contacto con el SAI:  http://sai.edu.gva.es/

http://www.edu.gva.es/soportegc/documents/manual_contabilidad.pdf
http://www.edu.gva.es/soportegc/documents/Codificacion_cuentas_contabilidad-junio06.pdf
https://otrs.edu.gva.es/otrs/customer.pl
http://sai.edu.gva.es/
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