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1. INTRODuUCCIO

1.1. Caracteristiques de I'aplicaci6 €COIB

- €COIB és la nova aplicacio per a la gestié economica de centres
publics no universitaris. Es tracta d'una aplicacié web . Per tant, no
necessita instal-lacié. Basta disposar d'un navegador (Internet
Explorer o Mozilla Firefox ) i un bona connexié a Internet, com a
minim ADSL. La Intranet de centres, que esta en procés de
desplegament, fara que I'accés a I'aplicacio des dels centres
docents sigui més rapid i segur que no des d’una connexié ADSL
convencional.

NOTA: El simbol de I'euro (“€”) al nom de I'aplicacié (€ECOIB) es fa
servir com a marca i a efecte textual. No obstant aixo, a nivell intern
de l'aplicaci6 i a la base de dades, s’empra la lletra “E” (ECOIB).

- L'aplicacié €COIB utilitza un base de dades centralitzada . Aixo
implica que el manteniment sera més senzill (no caldra trametre la
base de dades per correu electronic o FTP), ja que
les dades de I'aplicacid seran a I'abast de I'equip de suport i
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manteniment de I'ECOIB (administrador de I'aplicacio).

- L'accés a l'aplicacié és personal i 'usuari encarregat de dur la
gestid economica ha de trobar-se associat a un centre. Per a
registrar-se com a usuari  de 'aplicacio, el director del centre ha
d’enviar un formulari que es troba a la web
<http://www.weib.caib.es/Gestib/Gestio/Ecoib/formulari_ecoib_.htm>.

La sol-licitud ha d’incloure el nom complet i el DNI de la persona a
la qual s’ha d'atorgar el permis; centre de destinacid, carrec dins el
centre, signatura del director, data de sol-licitud i segell del centre.

La gestio d'aquestes tasques s’encarrega a I'administrador de
I'aplicacio.

Si 'usuari és personal docent, ha de disposar d’un compte de
correu electronic dins el domini Educacié (@educacio.caib.es). Si
no té adreca electronica d’educacio, la pot sol-licitar des de la
pagina del WEIB, bot6 "Suport técnic”.

En cas de pérdua o oblit de la contrasenya, es pot sol-licitar una
contrasenya nova.

Quant al personal no docent, podra emprar el seu nimero de
productor (“u” + codi numeric) per accedir a I'aplicacio.

Igualment, si canvia la situacio de la persona encarregada d'utilitzar
I'aplicacio i una altra persona es fa carrec d’aquesta tasca, s’ha de
sol-licitar la baixa d'aquella, i I'alta de la nova.

- Seguretat . Es prenen les precaucions oportunes perqué nomeés els
usuaris validats puguin accedir a les dades economiques de cada
centre, i allo tant a nivell de programacié com respecte als protocols
de seguretat emprats a la Intranet.

- Esrecomana guardar I'adreca web d’ECOIB o URL
<https://apps.caib.es/ecoib/> a Preferits (IE) o a “adreces d'interes”
(Mozilla Firefox). Per a posar en marxa l'aplicacio, a partir de
llavors, bastara clicar damunt aquesta adreca guardada.

1.2. Com utilitzar aguest manual?

- Aquest manual és accessible des de dins I'aplicacid. Es pot
descarregar des del menua d’Ajuda.

- Aquest manual es divideix en diferents parts:
- Un capitol [2] dedicat als aspectes generals i comuns de la
interficie, que convé consultar. En especial, aclareix la

funcié i I'ts del filtre.

- Una GUIA RAPIDA [capitol 3], que suposa una bona
introduccié a les operacions basiques de I'aplicacid.

- Quatre capitols [4-8], ordenats segons les opcions del
menu principal, que serveixen per a consultar en detall el
funcionament de I'aplicacid.

- El capitol [10] és exclusiu per als CEP. Les seves opcions
es troben entre paréntesi dins els mateixos mendus.
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- Un capitol [11], dedicat a Orientacions sobre comptabilitat,
extractades i reestructurades a partir de les “instruccions
sobre la gestié econdmica” editades per Secretaria General
<http://www.caib.es/govern/archivo.do?id=133830>.

- Un glossari de termes més utilitzats, per a facilitar la
consulta puntual de conceptes, i un resum d’idees clau.

Alguns conceptes, com és el cas de la conciliacio, es troben
tant al glossari com a “Orientacions”, i el seu contingut es
complementa.

L’aplicacié també ofereix una seccié de “Preguntes més freqiients”,
classificades per temes, que pengen del mateix menu d’Ajuda.

A la darrera pagina d’aquest manual s’hi ha afegit la data
d’actualitzacio, per a poder reconéixer si es disposa de la darrera
versio, al cas de tenir-lo impreés.
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2. LA INTERFICIE. ELS BOTONS

- :: Filtre de pagament ::|
Epigraf: | Ll
come [ ] meus[- =

Cercar

:z Llistat de pagaments - =

i

B [+]

CDdi,."Any| Data |Obser\faciuns | Quantitat | Froweidar |Tipus |

Introduiu qualgue parametre per afiltrar els resultats

Model d'interficie que es repeteix a I'aplicacio.

Per a qué serveix el Amb aquest filtre no s’ha de fer res, d’entrada. Es a dir, NO S’"HA DE
filtre? FER SERVIR PER A INTRODUIR-HI APUNTS.
El filtre serveix per a cercar apunts o altres registres, d’'una
manera selectiva. Es a dir, no s’ha d'utilitzar fins que no es tenguin
un grapat de registres. En el cas dels proveidors és imprescindible.

Ordenar per Per comencar, abans de fer servir el filtre, recomanam clicar al
bot6 “Cercar” i ordenar per la columna que vulguem, clicant a la
capcalera de la columna d’epigraf, per exemple.

Un altre exemple: si volem ordenar per 'Numero de factura’, per
saber quina és la darrera factura introduida, i quina és la segient,
qué hi hem de posar.

Com fer servir el filtre? En el cas dels proveidors, si que és molt necessari fer servir el
filtre, i fer-ho d'una manera optima.

Hem de tenir en compte dues coses:

- No s’han d'intentar omplir tots els camps, perqué alld sén
condicions que s’han de complir a la vegada,

- No s’ha d'intentar emplenar tot el camp, ja que per defecte
I'aplicacio cercara aquells proveidors que comencin pel nom
indicat. Per exemple: “Pape”, ens mostrara tots els proveidors
gue comencin per “Pape”, com son “Papereria”, “Papeleria”,
“Paper Oms”, etc.

Pantalla d’edi ci6 A la pantalla d’edici6 s’accedeix clicant damunt un apunt. Veure
l'apartat 3.1.2
Botons comuns El boto6 “Cercar” mostra un llistat de I'opci6 corresponent. En el cas

d’aquesta pantalla, mostraria un llistat de pagaments. Sense clicar
aquest botd, no es mostra res. Hi ha pantalles en qué apareix el boto
“Veure” i té un significat semblant.
La icona d'impressora , després de cercar, permet imprimir el
llistat mostrat en pantalla.
El boté Afegir (+), afegeix un nou registre.
“Actualitzar ” la pantalla del navegador ( ), quan s'hagi finalitzat
la sessid. El programa ho avisara.
F11 permet ampliar La finestra i aprofitar-la al maxim.
Linia d'icones “Canvia I'any de treball ” () permet canviar a I'any de treball
anterior, per exemple, per a tancar les darreres operacions d’aquell
any. Per a més |nformaC|o consulteu l'apartat 8.2.1.

La icona "Epigrafs " () del Compte de gestié, en format PDF,
permet la seva consulta.
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Aquest capitol té per objecte introduir I'usuari en les operacions
basiques de I'aplicacié. Es tracta d’'una mena de “guia d'aprenentatge”

Es complementa amb el breu capitol anterior, sobre la interficie,
especialment sobre la funcionalitat i I'is del filtre, comu a les pantalles
del menud d’apunts.

Per a una consulta detallada de les funcionalitats de I'aplicacio,
consultau els capitols 4-7.

-hi un apunt?

* Les factures NO sén apunts.

L'opcié de Factures permet dur un registre de factures, que facilitara
I'arxivament i la recuperacio dels documents originals mitjangant el
“numero de factura”.

* Els apunts son els ingressos i els pagaments.

* Poden existir pagaments de factures i pagaments sense factura.
En el cas de no existir proveidor , o millor dit, quan no tengui sentit
parlar de proveidor (per exemple, alumnes, pares o mares, Hisenda o
altres d'inventats, parlarem de proveidors ficticis), haurem de fer per
Pagaments sense factura.

Els proveidors van associats a la factura; per tant, en cas que
manquin, s’ha d’introduir els apunts mitjangant aquesta opcio.

Ingressos de Conselleria

Ingressos

Pressupost Conselleria

s

Consulta pressupost del centre

Ingressos (origen Conselleria)

3.1.1. Ingressos de la Conselleria

Els ingressos de la Conselleria, com que s’ordenen des d'UGE, ja
s'aprofitai es fa
automaticament I'apunt corresponent a ECOIB.

A partir del pressupost de la Conselleria, o dotacié per a cada centre
per a l'any seguent, que es confirma entre desembre i gener (i es
publica a partir d’'ara exclusivament a ECOIB), es fan tres trameses
des de Conselleria, de les quals s’informa al menu “Ingressos (origen
Conselleria)”. Es aqui on s’especifica I'estat del pagament des del punt
de vista de la Conselleria, que indica si esta “Pendent” o “Pagat”.

Una vegada pagat, passa a formar part dels apunts del centre al menu
Apunts/Ingressos , des d’on es pot desglossar.
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Per tant, aquests apunts no els ha d'introduir el centre. Si els
introdueix, els haura d’eliminar, perqué els trobara duplicats. De fet,
l'usuari s’adonara que I'aplicacié no li permet introduir aquests apunts
pel fet que aquesta no li deixara triar I'epigraf corresponent.

3.1.2. Afeqir-hi una nova despesa

» Heu d'anar al men( Apunts/Factures;
s’afegeix un nou registre de factura (amb la icona “més” [1]).

4 :: Formulari de la factura ::|

cogi: [ Wimero: | | cuanttat [ ] e

Epigraf; | 1.1, Maguinzti ;l

Proveidor centre; | Mo bs seleccionat cap proveidor | = |E

vata: [zmin | eset [

Concepte:

:: Desglossament de la factura :: |

it Desglossament per programes del centre

Activitats complementiries i exiraescolare
Biblioteca

Convocatoria intercanvi alumnai { CATB)

Porifoli Furopeu de les llengiies

Programa Leonardo (F.P.}

Teaire

:: Desglossament per departaments del centre

Dibuix i educacio plastica 1 visual

Educacit fisica 1 esportiva
Filosofia

Fisira i quimdca

Hoteleria i turisme (F.P.)

Llengua Castellana i Literatura

Llengua Catalana i Literatura

|| Guarcar || || Cancellar ||

Pantalla per Afegir (“+”) Factures.
A 'hora de guardar la factura, I'aplicacio ens facilita pagar -la,
mostrant un missatge que diu “Voleu realitzar el pagament després de
guardar les dades de la factura?”. Pitjant el bot6 “Acceptar”, apareix la
pantalla de pagament , que ens demana la resta de dades que
necessita, com ara el tipus de pagament i la data de pagament
(Vegeu la imatge corresponent a continuacio, a l'apartat 3.1.2).

Ficar una factura i pagar-la tot seguit és el costum més habitual i
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respectués amb el “principi de caixa” (S’hi han d’introduir els
apunts una vegada que se'n tingui constancia del pagament).

Si voleu fer-hi desglossaments, és dins aquesta pantalla que
s’han de fer, encara que es poden fer amb posterioritat a la
introduccié de I'apunt.

3.1.3. Modificar o eliminar un apunt

' at

- :: Formulari de pagament :: |

Proveidor: | BIBIEONI FARERERIA S 7]

Codi apurnt: Tipus:
Data pagament: [53 0201 3 _:| Quantitat

Faper

Observacions™

* Aquesta observacid correspont al concepte que apareixerd al llibre diari.

:: Factures del pagament
| RCmero | Data | Concepte | Quantitat | Epigraf | Proveidor |Tipu5

1 9 01/10/2013 | Paper 5,20 3.1d'oficna | (BO7733249) | C

|| Guardar || || Eliminar || || Cancel-lar ||

Pantalla d’edici6 de Pagaments de factures.

Pantalla d’edici6 A la pantalla d'edici6 de Pagaments de factures s’entra
seleccionant amb un clic un pagament donat, ja que no existeix
un boté que es digui Editar o Modificar.

Qualsevol canvi que es faci es podra guardar, sempre que la
casella corresponent sigui de fons groc, o s’haura de pitjar el bot6
“Cancel-lar” per a sortir sense fer canvis.

Ja que alguns canvis estan restringits (caselles de fons gris)
per evitar desquadraments, consultau a continuacio el
procediment general de modificacio.

Procediment general El procediment general de modificacié és el que segueix:
de modificacid e “Eliminar " el pagament (en Pagaments de factures).
e Anar ala pantalla de Factures (que haura quedat
pendent) i fer-hi les modificacions oportunes.
» Tornar a pagar la factura.

Tal com s’explica a d'alt, si la casella que es vol modificar esta
sobre fons groc, es pot modificar tranquil-lament.
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En cas de voler modificar un Pagament sense factura, s’hauria
d’eliminar el pagament i tornar-lo a introduir-hi.

Els ingressos es poden modificar sense cap problema. Les
factures pendents de pagament també.

Els apunts modificats o eliminats amb desglossaments associats,
perden aqueixa informacio, i s’han de tornar a introduir.

El bot6 “Eliminar” esborra definitivament de la base de dades el
registre desitjat. La factura queda pendent.

Resulta atil aquesta opcié per a modificar apunts o per eliminar
un apunt o factura duplicats.

» Com eliminar un apunt duplicat?  [cas particular]

S’elimina el pagament de la factura i després s’elimina la
factura que ha quedat pendent.

Factures d’abonament
o rectificatives

Fan les funcions de I'apunt negatiu ”.Consulteu I'apartat
corresponent.

Anul-lar un apunt de
I'any anterior o d’'un any
tancat

Anul-lar parcialment un
apunt

Anul-lar un ingrés

S’ha desactivat el botd Anul:lar, que generava un apunt negatiu
(Veure darrer paragraf de les Instruccions, 2003) perquée aquesta
funcié ha quedat obsoleta per la més recent de Factures
d’abonament o rectificatives (Normativa de I'lVA RD 87/2005, que
va modificar parcialment el RD 1496/2003).

Per a més informacié, consulteu-lo dins aquest Manual d’'usuari.

Una vegada revisats els comptes i conformes, es tanca I'any (any
tancat a Manteniment/Dades del centre), no es poden fer canvis a
la comptabilitat.

Si s’hagués d’anul-lar un apunt d’un any anterior o tancat, s’hauria
de fer a I'any actual, introduint una factura d’abonament o
rectificativa.

S’introdueix com abonament d’una factura, introduint la part de
I'import corresponent, i pagant-la. Consultar al menu de factures
dins aquest manual.

Si es tracta de la devolucio d'un ingrés, s’ha d’introduir com una
despesa a I'epigraf 17.4 (a I'opcié de Pagaments sense factura).
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3.1.4. Pagar diverses factures amb un Unic pagament

—| :: Formulari pagament :: |
Codi Proveidor: IJusé Torres Mesguida Comercial torres Mesquida LI Tipus: IT”E""SfE“é""jEl j"

Compte origen: [ 2051-0027-89-0099118451 (Operatiu) |

Compte desti: | vl
Data pagament: I:I

Quantitat: |:|

aln
Ohservacions:
W
:: Factures pendents del proveidor seleccionat
| Codi | Epigraf | MIF | Data [ Cluantitat |
1 | M | 8118 | 179 Altres despeses | 417286820 16/02/2006 13.48
2 W | 9424 | 179 Alres despeses | 41728820 12/04/2006 13.11

Guardar Cancellar

Pagament de diverses factures amb un Unic pagament.

Si hi ha més d’'una factura pendent del mateix proveidor, sortiran
dins aquesta pantalla. Si hi ha factures pendents de diferents
proveidors, s'han de filtrar per proveidor.

Si es volen pagar diverses factures de cop, per exemple, en
rebre, d’un mateix proveidor, diferents factures que es pagaran
en un Unic pagament;

- Es fiquen les factures una a una, i no es paguen (a la pregunta
esmentada es respon amb “Cancel-lar”), i la factura queda
pendent de pagament.

- Després, quan estiguin introduides totes les factures que es
volen pagar, aneu a “Pagaments de Factures”, i clicant el boto

“més” (1) per afegir nous pagaments, sortiran les factures
pendents d’un mateix proveidor, o si no s’han de filtrar.

- Se'n seleccionen totes les que es volen pagar i es fa un
pagament Unic.

* Malgrat I'existéncia d’un Gnic pagament de diverses factures,
als llibres (diari, compte corrent i caixa), apareixera un apunt per
cada factura, cosa que s’ha de tenir en compte a I'hora de
puntejar el llibre del compte corrent respecte a I'extracte bancari.

3.1.5. Pagaments sense factura

A part de no tenir factura, com indica el nom, I'inica diferéncia és
gue en aquests casos no existeix proveidor (associat a la
factura).

No té sentit parlar de proveidor en els casos de proveidors
ficticis, per exemple, alumnes, pares o mares, Hisenda o altres
d'inventats (CAIXA, Professors, etc.).

Per tant, la resta del procés s'assembla molt al pagament de
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factures.
* En cas de fer un pagament per transferencia, no es demanara
un nuimero de compte, que aniria associat al proveidor.

3.2. RESUM de comptes

Centre: Any:2006
Codi:
RESUM DE COMPTES
Traspassos Ingressos Despeses Saldo

Llibre de banc -1.231,00 E3.909 .20 -36.026 07 26.652,13
Llibre de caixa 1.231,00 0,00 0,00 1.231,00
Total 63.909,20 -36.026,07 27.883,13
Compte de gestid 63.909,20 -36.026,07 27.883,13

RESUM de comptes. Aquesta funcionalitat ens permet dur un control de I'estat de comptes.

Aquesta funcionalitat ens mostra un resum de comptes;
d’aquesta manera ens permet dur un control de I'estat de
comptes.

Proporciona els ingressos, les despeses i el saldo del compte de
gestid, i dels llibres de banc i caixa.

En principi, aquesta aplicacié no permet desquadraments.

No obstant aix0, es pot produir un desquadrament entre el saldo del
llibre de banc i I'extracte bancari (manca de conciliacié bancaria),
gue s’ha de vigilar per part de l'usuari, puntejant un i I'altre.

La manca de conciliacié bancaria, a 31 de desembre, s’ha de
justificar davant la Secretaria General mitjancant el model de

“Conciliacié de comptes” que es pot obtenir des de la mateixa
opcié de menda.

3.3. Com s’elabora el pressupost del centre?

S'elabora tal com s’havia fet fins ara (al menu Gestio/Elaborar
pressupost ). L'UOnica novetat és que el pressupost de la
Conselleria , és a dir, el pressupost amb el qual la Conselleria
preveu dotar el centre per a I'any segiient, es publica al menu
Pressupost de la Conselleria/Consulta del pressupost del
centre . El pressupost de la Conselleria s’ha de reflectir a I'epigraf
2 de l'apartat “Assignacions de funcionament del centre”, que el
centre ha d’emplenar per elaborar el seu propi pressupost a
principi d’any.

Per a més informacié, consulteu els apar6tats referenciats dins
aquest manual.

3.4. Assignacio pressupostaria als departaments o progra mes, i

desglossaments

Anomenem de manera genérica desglossaments al conjunt de
tasques relacionades amb el control intern de despeses dels
departaments o programes (assignacié de doblers a un
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departament, associaci6 integra d’una factura a un departament,
o desglossament d’'una factura en diferents departaments).

Especificament, un desglossament és el repartiment o la
distribucié de I'import d’'una factura, o un altre apunt, en diferents
departaments o programes.

Per tant, la informacié que s'hi genera no s’inclou als llibres
oficials, i és opcional.

El procediment general és:

- Es requisit previ per a poder fer un desglossament
seleccionar el departament o programa com a propi del
centre (a Manteniment de Departaments o Programes).
Consulteu l'apartat 6.3

- Les assignacions dels Departaments o Programes son
considerades assignacions pressupostaries . Per tant,
per a disposar efectivament de doblers (saldo positiu),
s’han de desglossar els ingressos.

- El desglossament d'ingressos  fa que un departament
disposi de saldo positiu. Per exemple, al Romanent, a les
Assignacions de funcionament del centre, es poden
trobar partides detallades en la tramesa de la Conselleria,
que directament es poden desglossar al Departament o
Programa corresponent.

- Les despeses es poden desglossar a la pantalla de
factures o a la de pagaments sense factura.

Cantre:
Codi:

RESUM D'ASSIGNACIONS PER DEPARTAMENT

25H/I006  |Menorea Sacias as_ 18 Tecno | dep. i oplal. slac) .BOAE 80,45

20206 |consinuled =, mixt B4- Tecnolgia -B3,68 474,13

CEMOINA008 | Juan Jover as. 140 col dep TECND -B2,84 23T

ABIIN0E | 2n pagament CAIR 1.329,17 907,40

DINBI2008 | constniled i, 296 dep. Tecns cinla Krepp 5,06 967,34

DRNBIZ008  |Menorea secias s, mixt 318 dep Teanni esnilre -B8,34 16,00
Total| 1.229,17 -311,17

Informes / Llistat de desglossaments en PDF.

Per poder treure un llistat d'un o tots els Departaments o
Programes, es pot fer un “Llistat de desglossaments de
departaments”, al menu Informes. Fins i tot es pot combinar
aquesta opcié amb un filtratge d’epigrafs.

Aquesta opcié no mostra el saldo del departament.

Per a aixo, hi ha I'opci6 “Llistat de desglossaments en PDF”, que
mostra I'estat de comptes dels Departaments o Programes.
L’dnic requisit per a poder fer servir aguesta opcio, és que
almenys hi ha d’haver un apunt desglossat.
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Algunes consideracions o restriccions:

- Lainformacié d’'un desglossament va associada a un apunt,

encara que s'hi pot afegir en qualsevol moment, no
necessariament en el moment d’introduir-hi I'apunt.

- L’Unica restriccid és que la suma dels desglossaments d’'un
apunt no pot superar la quantitat total de la factura o apunt.

- Les quantitats desglossades sén excloents, és a dir, una

mateixa quantitat desglossada per un departament no
pot desglossar al mateix temps per un altre programa.
dir, no es poden solapar o encavalcar.

es
Esa

- Qualsevol modificacio o eliminacié d’un apunt n'implica
I'eliminacié dels desglossaments, i la necessitat d’haver-los

de tornar a introduir-hi.

S’amplia a I'apartat 6.3 Departaments del centre o programes.

3.5. Casos de pagaments especials
Entenem per pagament parcial el pagament fraccionat d’una

3.6. Els traspassos

factura. Aquest tipus de pagament no es pot realitzar amb

'ECOIB. Arribat el cas, s’hauria d'introduir un apunt per cada

pagament.

Al cas del ‘renting’, per exemple, ja sol ser costum del proveidor

'emissio de factures mensuals.
D’altres operacions que si s6n possibles a ECOIB és el

pagament de diverses factures d’'una vegada i el desglossament

de factures.

v N Factures amb 1 Unic pagament
(Pagament de factures, Afegir)

X PAGAMENTS PARCIALS
(una factura pagada per N pagaments)

v Abonaments parcials

v Desglossaments (s’associen a Ingressos,
Factures 0 a Pagaments sense factura), no es
desglossen per epigraf.

B - C De Banc a Caixa. Operacié més habitual. Carrega la

caixa (“caixeta” del centre) per fer front a petits
pagaments al comptat.

B -~ C Operacio inversa. En el cas de superar els limits de la

caixa (300€), procedents d'ingressos al comptat.

C - C D’un compte a un altre. Reservat per als centres de
secundaria que disposin del compte de I'asseguranca,

per als traspassos de fons d’'un compte a un altre.
4 Tot i aix0, consultau a “Orientacions sobre

comptabilitat”, “Comptes corrents”, sobre el procediment

per a la gestié de I'asseguranca

3.7. Els proveidors. Els seus comptes corrents

S’ha d’anar alerta a I'hora d'introduir els proveidors. Es tracta

d’una taula comuna. En introduir-hi les dades del proveidor,
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especialment NIF (tipus d'identificador: NIF, CIF o altres —vegeu
glossari-), i denominacio, com també vigilau en introduir la resta
de les dades; posteriorment, qualsevol canvi s'ha de sol-licitar a
'administrador de I'aplicacio, a través de correu electronic o boté
d’incidéncies.

Els comptes dels proveidors, que poden ser diferents al cas de

grans empreses, es poden afegir per 'usuari posteriorment, a
Manteniment de proveidors.

3.7.1. Comptes IBAN dels proveidors estrangers

Manteniment>=Proveidors

:: Dades proveidor :: |

CIFiNIF:[EF Nom: [ALCSTUBIO ST, Mom Comercial: L ALLSTUBIO S1.
Pablacia:[= =) altra pob.: Codi Pastal: [T
Provineia: | | Pais estranger: [ |

Adraga: [ISidor Macabich 2817 2 | Ten 1 [SEEEST ] Ten 2 [ il

E-mail: | | Fax1: l ) ] Fax 2: | ]

Pagina web: | |

* Una wegada denat d'alta un proveider, només podrd modificar les seves dades |'administador de |'aplicacis

1 Comptes proveidor :: |

ullistat de comptes actuals

| Banc |Sucursal'| DC | Compte | Data alka | Data baixa i IEAN

! 1 | 2077 | 083 | 19 | 5100132651 | 04_,1'04_,1'2008

- B

it Llistat per danar d'alta nous comptes

Banc Sucursal {8 Compte Data alta BN
i |l || . (3roseott )| |
2] [ | ﬁ sz || 7‘ |
3l |l || I N [|[3tosent ]| / |
4l I|L Il 3 _||[31oseatt || Vi |
sl i Il \_‘Id31I03I2m1 |} /_/ |
:: Anotacions exclusives del vostre centre :: I\'\ /l

Contacte: | |

Observacions:

|| Guardar " " Cancel-lar ” ‘

Dades del proveidor a “Manteniment” / “Proveidors”, llistat de comptes i anotacions

CCC o IBAN S’ha d'introduir un CCC (estandard espanyol de comptes) o un IBAN
(codi internacional de compte bancari), segons si el proveidor és de
I'Estat espanyol o estranger.
Un CCC té un IBAN equivalent, perd aquest només es fa servir per a
pagaments internacionals.
Més avall es detalla la codificacio dels IBAN, que varien de format i
llargaria segons el pais.
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IBAN

Codificacié de
I'IBAN

Caracteristiques

3.8. Rastreig
d’apunts

- S’han d'introduir tots els caracters o digits seguits, sense cap
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separaci6 (espai, punt o guionet).

Cada centre pot fer anotacions particulars de cada proveidor, aixi
com anotar-ne la persona de contacte.

El codi internacional de compte bancari (IBAN) és un nimero
d'identificacié que permet validar internacionalment un compte bancari
gue un client té en una entitat financera.

L'IBAN es pot utilitzar en totes les operacions amb tots els paisos del

mon i serveix principalment per identificar el compte bancari en els

pagaments internacionals.

CODI DEL PALS

CODI DE NOMERO DE COMPTE

GR(D2(|NwBK| 6072 |01/ 06570895

DIiGITS DE CONTROL

BAMC BANC I SUCURSAL NiMERO DE COMPTE

L'IBAN consta de 34 caracters contigus com a maxim i té una longitud

especifica segons el

Cada pais té la seva

pais. (Imatge: IBAN_GR.psd, *.png)

propia codificacié

El codi d’apunt és un identificador Unic de cada registre
comptable o apunt. Es nic per a cada apunt, any i centre.
Identifica de manera Unica un apunt, ja sigui un ingrés o un
pagament (de factures o sense factura). Cada any torna a
comencar des del num. 1 (“1").

A les pantalles d’apunts, apareix davant de cada registre o
apunt, a la columna de I'esquerra, encapgalat com a “Codi/Any”.
| es pot ordenar per aquest codi, clicant a la capcalera de la
columna.

Notau que, a la pantalla de Pagaments de factures, I'ordenacié
és alfabetica, ja que hi pot haver més d'un apunt (un per cada
factura) per un mateix pagament.

També es pot filtrar per aquest codi per a localitzar un apunt
donat.

El nimero de factura , a la pantalla corresponent, es pot fer
servir per indicar un ndmero seqiiencial, anotat per nosaltres a
cada original de factura, per poder accedir-hi posteriorment.
També es pot fer servir el nimero donat pel proveidor. En
gualsevol cas, aquest camp és obligatori.
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—| :: Filtre pagament :: |

Epigraf |

FPagaments des de! oo o006

sibstatdgpagaments ]

Data & | Obsersacions | Cuanttat| Frowveidor | Tipus | -

1 4/2006 | ¥1/01/2006 | Telefonia Moviles as.74 _ 173,72 | TELEFOMI..| Domiciliacic L
2 5/2006  §3/01/2006 | Esfera Toys R lUs as. 542 2. | 28,99 | FROFESS.. | Tala |
31  G/2006 | 34/071/2006 | CapeSpors wolants Badmi.. | 23.20 | Francisca...| Domiciliacid
9 /2006 | §4/01/2006 | Casa Catalana -ples i pilot.. | 450 | Teresa 3a..| Domiciliacid
5 G/2006 |Q07/01/2006 | Soc.Esp.Estudis classics a.. | 44.26 | 30C. EZP... | Domiciliacid
B f09/01/2006 | Diskont Pilata futbol- Inic. Pr...| 7.86 | MENORLC... | Caixa |
7 09/01/2006 | Repsol gas propa Hot as. .. 174,80 | REPSOL ... | Damiciliacid

Al Llibre Diari, per defecte, i d'acord amb el model preceptiu, es
mostren els apunts ordenats per data, amb un “nGmero d'ordre” a
la columna de I'esquerra, que equival al nimero de linia.

Si s'activa la casella “Mostrar codi apunts”, hi apareixera el codi
d’apunt en lloc del nimero d’ordre. També es manté I'ordenacio
per data.

- :: Formulari de pagament :: |

Proveidor: | Eurest Scolarest Medirest = I

Codi apunt L6200 [) Tipus: [Transferencia + |

[ 2056-0000-64-4112009674 (Operatiu) |

Campte d'origen:

Compte de destinacid: |2100-2450-00-2020002693_~ |

Data pagament: :"_;J Cluantitat:

Ohservacions™ | FACTURA CO415810 Decembre 06

* Aquesta observacid correspont al concepte que apareirerd al llibre diari.

:: Factures del pagament
ameramy Data | Concepte | Cluantitat | Epigraf | F"ru:uve'idu:ur|
1 4507 10701720 | FACTURA CO416810 0 2.013.70 | 14.3 Pagaments | (AB02E74,
Es pot rastrejar un apunt (de pagament) i localitzar-ne la factura
associada, en entrar a través de la pantalla de Pagaments de

factures, a un apunt donat, I'aplicacié ens mostrara el nUmero de
factura, amb el qual podrem accedir al document original.
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4. APUNTS

| Gestio | Mant

Ingressos

Factures
Fagaments factures

Fagaments sense factura

Traspas de fans
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Apunts son els ingressos i els pagaments.

Les factures suposen un registre Gtil per a referenciar els
documents justificatius de despeses originals (ja siguin
factures, tiquets o rebuts), que en faciliten I'arxivament i la
localitzacio, perd no son apunts i no afecten a la conciliacié de
comptes.

Els traspassos de fons sén moviments interns de doblers entre
banc i caixa o entre dos comptes, perd no alteren el saldo
global de la comptabilitat del centre. No apareixen en el Llibre

Diari, ja que no suposen un increment (ingrés) ni una despesa.

Per a més detalls, consultau I'apartat Glossari del Manual d’usuari.

4.1. Ingressos

—| :: Filtre ingrés :: |

Epigraf: |
Codi; |:|
Faorma dingrés: I_;[
Des de:

Gluantitat; |:|

Caodi | Data | Concepte | Quantitat | Epigraf | Tipus | -
1 43 09/02/2006 | Frowa 3 30,00 | 31 Ajudesin B
e 4h 10/02/2006 | asdfadf 3.000,89 | 4.1 Entitats C B
3 4G 02/02/2006 | Prova 500,00 | 3.3 Altres ing C
4 47 01/02/2006 | weure cosetes 123,00 | 31 Ajudes in B
5 49 01/02/2006 | asdf a0.00 | 1 Ramanent B
b il 09/03/2006 | asdfafd 12.300,00 | 1 Romanent C T
¢  B4h 05/04/2006 | asdf 12.00 | 4.7 Entitats C B LI
Pantalla d’Ingressos, amb el llistat proporcionat pel bot6 de cerca.
El punt - A I'nora d'introduir les QUANTITATS a les caselles corresponents, es poden introduir

decimal a tant la COMA del teclat alfanumeéric com el PUNT del TECLAT NUMERIC amb funcions
les caselles de COMA DECIMAL, tal com ocorre a la calculadora.

de quantitat

El punt decimal del teclat numeric no es potfers  ervir com a significant de
"MILERS" . Només com a COMA DECIMAL (tal com ocorre al format america, i a la
calculadora), que sera convertit a valor numeric amb dos decimals (#####,##) a la base
de dades, i al format numeric espanyol (##.### ##) en les presentacions a les graelles de
pantalla i als informes.
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4.1.1. Criteris per traslladar el romanent

El criteri per traslladar el saldo del compte de gestio a 31 de desembre al romanent de
I'any segient, especialment si s’ha hagut de fer una conciliacié de comptes, és
traslladar el saldo de banc i caixa (dels comptes duts a 'ECOIB) —és a dir, els nostres
apunts declarats i degudament justificats— com a dos apunts —de banc i caixa— al
romanent (epigraf 1 d'ingressos) de I'any segient.

Es a dir, no s’ha de posar el saldo de I'extracte bancari per «fer net», sin6 que s’han
d’arrossegar els comptes o apunts degudament justificats i si hi ha, diguem-ne,
«irregularitats» en glestions pendents d’aclarir, s’han d’heretar fins que quedin
aclarides.

4.2. Factures

Menu Apunts > Factures

Aquesta opcio té per objecte registrar les factures per facilitar I'accés als
documents originals.

[ :: Flitre de la factura :: |

Epigrat [- =]

ouantitstmin: [ | 6§ Guantitatman: | | &
Cod: WIF peoverdor: [ ] wamers: [ ]

Judl Pmsa [HA2o008 ] Eetat - 3]

| Cercar |

=2 Llistat de Factures | R
Codi/Any| Nimero | _ Dete | Concepte | Quentte Epigred | Proveidor |Estet | &
Irtrocuiy qualgue pardrelrg par & Miar els resultsls

Pantalla de manteniment de Factures, amb el seu filtre.

El funcionament del filtre s’explica a I'apartat “2. La Interficie. Els botons”
d'aquest manual.

El bot6 “Cercar” mostra un llistat de factures.

El bot6 “Afegir ” (+) serveix per a afegir una nova factura.

- 2t Filtre de la factura :: |-

Epigraf: |- =
ouantstming [ | &  Guanttalmac: [ |
codi | | MIFpraveidor. | | mbmers [ |
Desde: [o1ot@onr |t Finsa [ |ud Ester [ 5
| =l
: Liistat de facturas Ll 4]

Codi/Any Nimero| _ Dsta | Concepte | Quertitat | Epigrf | Proveidor | Ester |
442007 C1 23/01/2007 C1 Cades cartifcades  B03 5.2 Comeus CORRECSY Pagada
Rfe0o7 C2 26/01/2007 2 Conactor audin 278 179 Alrez ¢ FRASA(BO?: Pagada

62007 C3 /0242007 C3 Canes certificades | 498 5.2 Comeus CORREOSY Pagada
72007 C4 06£03/2007 C4Canes ceriicades 849 5.2 Comeus CORFREDSY Pagads
/2007 5 1470372007 C5 Canes cefificades 7.29 5.2 Comeus CORREQSY Fageda
972007 CE 20/03/2007 C6 Copies claus B.26 | 17.9 Altres ¢ AMADEQ FO | Pagada

(RN e PR

Pantalla de Factures, llistat resultat de la cerca.
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* Una vegada mostrades les factures a la graella, es poden ordenar per la
columna que més interessi, clicant damunt la capcalera de la columna
corresponent, ja sigui proveidor, data o estat, per exemple.

Els estats de la factura poden ser: Pendent o Pagada. L'estat per defecte és “P”
(Pendent), mentre no estigui pagada.

 :: Formulari de la factura ::|

cosiy [T imero: | | quantitat [ ] <

Epigraf: | 1.1, Maguinst ;l

Proveidor centre: | Mo ha seleccionat cap proveidor [ I b

oata: [zamsmer | estat (1]

Concepte:

-| :: Desglossament de la factura ::I

:: Desglossament per programes del centre

Activitats complementiries i exiraesscolars
Bihlioteca

Comvocatéria intercanvi alumnai {CATB)
Portfoli Furopeu de les llengiies
Programa Leonardo (F.P.}

Teatre

:: Desglossament per departaments del centre

Dibuix i educacié plastica ivisual

Educarid fizica i esportva
Filosofia

Firica i guimica

X

|
=

|| Guardar || || Cancel-lar ||

Hoteleria i turisme (F.B.)

Llengua Castellana i Literatura
Llengua Catalana i Literatura

Pantalla per a la introduccié o edicié de Factures.

Formulari de El ndmero de factura esta plantejat per a poder introduir un ndmero que

factures 'usuari assigna al document original de la factura (normalment escrit a llapis),
per ordenar-la al seu arxivador, i poder localitzar-la amb posterioritat. També es
pot ficar el nimero donat pel proveidor, si es fa servir un altre sistema
d’'ordenacio de les factures.

Aquest numero és obligatori, i s’ha d’introduir al moment d’afegir una factura
nova; és a dir, no es pot esperar que I'aplicacié ens doni el seu nimero de
factura (intern de la base de dades).

S’ha de distingir entre el nimero de factura i el codi de I'apunt (Consultau a
Pagament de factures, o al Glossari).

Quant als decimals , per a la quantitat de la factura, es poden emprar tant la
coma (del teclat alfanumeéric) com el punt decimal de la calculadora (teclat
numeric). El punt no s’ha d'utilitzar com a significant de “milers”. Les maquines
utilitzen el format de punt decimal, procedent del format america.
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La casella de Proveidor associa un proveidor a un epigraf. | aixo s’ha de fer
una primera vegada per cada proveidor; a partir de llavors, ja ens sortira un
llistat dels proveidors amb els quals fem compres per aquest mateix epigraf.

Si no hi apareix cap proveidor, clicam damunt la lupa, i sortira el llistat de
proveidors, on cercarem, fent servir el filtre, si hi és, i ho associarem a aquesta
factura. Si no hi és, haurem d’anar a la pantalla de Manteniment / Proveidors i
donar-lo d’alta.

Si no apareix cap proveidor, clicam damunt la lupa, i sortira el llistat de
proveidors, on cercarem, fent servir el filtre, si hi és, i ho associarem a aquesta
factura. Si no hi és, haurem d’anar a la pantalla de Manteniment / Proveidors i
donar-lo d’alta.

La utilitzacié del filtre , per a cercar proveidors s’explica a I'apartat “2. La
Interficie. Els botons”, i a I'apartat de Proveidors d’aquest manual.

També podem disposar d'una altra finestra per afegir-hi proveidors, mentre
afegim les factures.

Basta obrir una nova finestra al navegador. Per defecte, ens sortira una altra
pagina d’ECOIB; si no, tornarem a demanar entrada a I'aplicacié (amb I'adreca
guardada a Preferits). Aixi tindrem dues sessions obertes a la vegada.

Un cop Guardada una factura, es mostra un missatge que permet pagar-la tot
seguit. Consulteu I'apartat de “Pagaments de factures” per a més informacio.

Anomenem desglossaments al conjunt de tasques associades al control
d’assignacions i despeses dels Departaments o Programes.
Es tracta d’una operaci6 opcional, interna del centre, i per tant, no normativa.

Les pantalles de desglossaments es troben a la part de baix de la pantalla
d'introduccio o modificacié de Factures, Pagaments sense factura o ingressos. |
aquesta és una operacié que, associada a I'apunt corresponent, es pot fer en
gualsevol moment (no cal que sigui al mateix moment d’introduir 'apunt o la factura).

Per a poder desglossar apunts, s’han de seleccionar préviament els
Departaments o Programes del centre (a la pantalla de Manteniment de
Departaments o Programes), per a poder desglossar apunts als Departaments
o Programes.

Per a una mateixa linia de factura, no es pot assignar o desglossar
simultaniament la mateixa quantitat a un programa i a un departament. Sén
excloents: s’ha de fer a un o a l'altre, no a tots dos a la vegada. Per exemple,
un mateix llibre no es pot desglossar per al departament de llengies i, a la
vegada, per a la biblioteca; ha d’anar associat a un o a l'altre.

No és obligatori desglossar les factures, ni fer-ho de la guantitat total de la factura
(Recordau que aquesta és una operacio interna del centre, i per tant, no afecta la
conciliacié de comptes). L'aplicacié homés avisara quan les quantitats
desglossades superin la quantitat de la factura 0 pagament sense factura.

En el moment de modificar o eliminar apunts, factures o ingressos, tots els
desglossaments sén eliminats; per tant s’han de tornar a introduir. Es a dir, es fa
necessari revisar el desglossament de I'apunt afectat.
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Eliminar o Eliminar factures. Una factura “Pendent” es pot modificar o eliminar sense cap
modificar problema. S’esborrara realment de la base de dades.
factures

Per a maodificar una factura, si esta pendent de pagament, es poden fer els
canvis sense cap problema.

Si esta pagada, i els canvis que es volen fer a la pantalla d’edici6 de factures
sén sobre fons blanc o groc, es poden dur a terme i guardar.

Per a les dades que surten sobre fons gris, es pot consultar el procediment
general de modificacié a I'apartat de “Pagament de factures”, concretament dins
el paragraf “Modificar o eliminar un pagament”.

Si la factura conté desglossaments , en fer canvis, seran eliminats i s’han de
tornar a introduir-hi.

4.2.1. Factures de carrec i d’abonament o rectificatives

Fagna pelyal ) Apasn ts > Factures

ol
| iz Formularl de a factura ::]
N e T Co— T — T
Epigras [ B4, Likwes ‘:I
Provaidor cankr: i&wm-mm-mmﬁomﬁgﬂﬂ

Dute: [tz |of Ester [Fenoen)

Conceple Fact dabonamnert

L
[ = Desglossament de Ia fact

He a1 pot realtzer deigleasamints negatius (d sbenamant)

B cad i, madifiqui ali desgloses s la Facturs original de chrec

I | Guardar | | Emminar | [tn_:-uill

A Tipus se selecciona si un factura és d’abonament o de carrec

La quantitat sempre ha d’aparéixer amb signe positiu

« Factures de carrec : s'anomenen aixi perquée I'import es carrega al nostre compte (ens
el descompten). Son les factures habituals i, per aixo, és I'opcid que surt per defecte.

« Factures d’'abonament o rectificatives: en el cas de devolucié de mercaderies o
correccié d’'errades, el proveidor «rectifica» la factura. Hi pot haver els casos seguents:

0 Abonament total de la factura inicial. Equival a un apunt negatiu.

0 Abonament parcial de la factura inicial.

o0 Compensacio en una factura posterior . L’abonament s’inclou dins una
factura posterior i 'import pot ser positiu 0 negatiu. Si la quantitat final de la
factura és positiva, aquesta s’introdueix com a factura de carrec, i si és
negativa, com a factura d’abonament o rectificativa.

Ha d’especificar que conté un abonament, el seu concepte i import.

(Normativa de I'lVA: RD 87/2005, que madifica parcialment el RD 1496/2003).

Aquesta funcionalitat permet enregistrar factures de carrec i d'abonament independentment del
fet que estiguin pagades o no.
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Els desglossaments no es poden associar a factures d’abonament. S’han d’associar a la
factura de carrec original.

4.2.2. Pagament conjunt de factura de carrec i abonament

Es pot fer un pagament conjunt de 'abonament d'una factura i de la factura de carrec original.

Un exemple podria ser:

A) Disposem de la factura nim. A per un import de 100 €.
Aquest import és erroni i superior al que havia de ser.

B) Posteriorment, el proveidor ens fa la factura d’abonament o rectificativa num. B, que
rectifica l'errada, per un import negatiu de -40 €.
Per tant, la diferencia que s’ha de pagar és de 60 €.

Apunts>Pagaments factures

| Lz Formulanl de pagament ::}
Providior, | DON MARCO - ANTONIO RODERG GONZALEZ =]
codi apunt [0 Tipus: [Transtacincia 3]
Compte dongen:
Comgte de destinacid:| =]

He hi ha compre de destinacls dal prowaidor

Dta pagament [Ggiimste |t quanttat
Obsenvacions®. | Pagament conjunt daborament i i

* Aguuits obfarvacid comaspont al concepta qua apareizeri o Hibre diar.

| =2 Factures pendents del provetdor sebeccional

| imero | Data | Concepte | Quastitat | Epigesf | Provesicor [ T |

[ =] 4 O2f10/2009 | Fact 2 de cimec 200,00 8.1 LUkees  DONMMARCO- ANTON]  C
F A OZf10f2008 | Fact 1 de chrrec 100,00 6.1 Lwes  DONMARCO-ANTONI  C

| Guardar | im&uﬂ

Formulari de Pagament de factures, boté Més (+)

Factures Es molt habitual trobar casos de rectificacié d’errors per part del
d’abonament o proveidor, de devolucié de mercaderies, etc., amb factures implicades
rectificatives pero que no han suposat cap transaccié economica. Per tant, en

aquest cas, l'usuari ha d’abonar la diferéncia o el proveidor I'haura de
compensar en una factura posterior.

Pagament conjunt  Es pot seleccionar una factura d’abonament o rectificativa i la factura
de carrec corresponent per fer-ne el pagament conjunt.

L'import del El pagament coincideix amb la diferéncia entre la factura de carrec i la
pagament d’abonament.
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No obstant aix0, es genera un apunt per a cadascuna de les factures

pagades, tant d’'abonament o rectificatives com a de carrec, tal com es

mostra a continuaci6 al llibre diari.

LITBRE DIARI
o i } 4 Import Import Sala
e Data Concepte Broveldor Fpigra [ma:m Paqan;ul:a °
1 010172010 |Saldo libre de banc de 31/12/2008 1 6.788,00 - 16.789,00
2 010172010  |Saldo libre de caixa de 31/12/2000 1 280.00 7.048,00
3 01012010  |Saldo de banc 1 2.000,00 - ‘0.048,00
4 20/01/2010 | Discos [Au. sTUDIO S.L. 3z -300.00 8.748,00
5 0OI02/7010 | Cuadems... CARLIN IBIZA Y FORMENTERA, 5.L. o 48,20 8,700,820
i} 040572010  |Prova 11 -454.23 ‘8.248 57
Prova BALEAR DE SUMINISTROS
7 14/0572010 compte PRIGORIFIGOS. 5 A, 4.8 -200,00 8.046,57
8 | 23052010 |Pag. conjunt de factures dabonament. cirrec |DON MARCO - ANTONIO RODERD 81 40,00 8.088,57
o 28/05/2010 |Pag. conjunt de factures d'abonament i cirrec | DON MARCO - ANTONIO RODERO 81 -100.00 7.088.57
|GONZALEZ
Total 0.048,00 -1.062.43 7.888 57

KD

Com es mostren els < El pagament de les factures de carrec es mostra a la columna

pagaments de les
factures als llibres?

L'apunt correspon a
la factura pagada

Llistat de
pagaments

< El pagament de les factures d’abonament

de pagaments del llibre corresponent amb signe negatiu, com a
despesa qué és.

o rectificatives es

mostra amb el signe contrari, o sigui, amb signe positiu (menys
per menys és més), ja que anul-la tot I'import d’una factura de
carrec o una part.

Aix0 és independent del fet que les factures (de carrec i d’abonament)
s’hagin pagat per separat o conjuntament. Es mostrara un apunt per
cada factura pagada.

amb el moviment de |'extracte bancari.

Si volem un llistat de pagaments, que coincidiran amb I'extracte

L'apunt correspon a la factura pagada, no propiament al pagament.
Totes les factures pagades amb el mateix pagament han de coincidir

bancari, se’'n pot treure un des de la pantalla Pagaments de factures.

» L’aplicacié no enllaca aquestes factures; per tant, és l'usuari qui ha de
fer servir el nimero de factura i les observacions per comentar un cas

concret (per exemple: «factura d’abonament sobre la fact. nm. 24»).
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4.2.3. Factures amb retencio d'IRPF

Apunts>Factures

- :z Formulari de la factura :: |

o Hcmers ripus
Tatal Fra. €
reE: [51 =] Bassimp: B < IRFF % %  Retancis £
Liquig: €

Epigraf: | 1.1, Maguinari LI

Proveidor centre; [FOs226714 - ABACUS, SCcop cL. 7] &

Data: [05m62012 |5t Estat

Concepte: | IRPF

Retencié d'IRPF a les Factures.

A partir d’ara es podran comptabilitzar factures que duguin retencio d'IRPF , per exemple
factures de ponents o professionals. Si la factura no duu retencié, com que la casella IRPF ve
amb NO per defecte, es deixa com esta, introduim el Total Fra. (abans era Quantitat). Si, en
canvi, duu retencio, com a la imatge:

— S’activa l'opcié Si a IRPF i s’informa del Total Fra., Base
imposable i percentatge (%) de retencid.

— L’aplicacié calculara I'import de la retencié i Total Liquid [Total —
Retencio = Liquid].

< Base imposable i Total factura no tenen pergué coincidir, ja que
poden haver conceptes que no duguin retencio.

| L'aplicacié generara dos apunts :
e Unamb el liquid , que apareixera automaticament al llibre diari,
una vegada pagada la factura i coincidira amb el pagament a
I'emissor de la factura.
* |llaretencié s’acumulara trimestralment al Llistat de retencions
per a Hisenda, que s’haura de declarar i pagar a Hisenda fent
servir el model 111 .

Posteriorment s’haura de comptabilitzar aquest pagament a
Hisenda a I'apartat de Pagaments sense factura, completant la
part de la factura que havia quedat pendent de pagament
(retinguda per a Hisenda).

En canvi, tant al llistat de factures com al desglossament, es mostrara
el Total de la factura .

Concepte: Es tracta dels diners que I'Agéncia Tributaria 'reté' dels
assalariats i de les factures emeses pels autonoms en previsio del que
després hauran d'abonar en la declaracié de la renda.

L'empresa que contracta un autonom és la que ha de practicar la
retencié sobre I'Impost sobre la renda de les persones fisiques (IRPF).
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Qui: Tots els professionals (advocats, consultors, notaris, arquitectes,
etc) o autdnoms, si exerceixen la seva activitat com a persona fisica.

Perqué una persona fisica pugui emetre factures s'ha de donar d'alta
com a autonom o professional.

Quan: Normalment, cada trimestre I'empresa que va contractar
l'autonom o professional ingressa les quantitats retingudes a les
oficines d'Hisenda o en qualsevol banc [model 111]. A més, I'empresa
realitzara un resum anual [model 190], en qué especifiqui els diners
retinguts a l'autonom.

Percentatge : El percentatge de retencid d'IRPF s'estableix per llei.
Encara que la retencié de I'IRPF és variable, per regla general en les
factures se sol descomptar un 15%, pero pot ser un 7%, un 4% o un
altre. L'emissor de la factura ha de saber-ho. Fins i tot uns conceptes
poden portar un percentatge i altres un altre diferent o no portar-lo.

Exemple de factura amb retencié d'IRPF

CONCEPLE: e
Base Imposable: 100
% IRPF: 15
Retencio: 15
Liquid (Total-retencid): 85
Total factura: 100

L'emissor de la factura és el responsable de determinar si els conceptes estan
subjectes a retenci6 i d’aplicar-los el percentatge corresponent.

L’obligacié d’ingressar les retencions és del centre i I’Agéencia Tributaria, en cas de
reclamacio, es dirigira al propi centre.
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4.3. Pagaments de factures

Men Apunts > Pagaments de factures

{:: Filtre de pagament 2|

Desde: [0imimooe | oof| fnsa [Simzaooe | o)

Epigraf: | =1

Cadic | | Tipus: |- =1

it Listat de pagaments ;lﬂ
D:tﬁ',i.iry | Data iﬂhsaww:mns | Quantitat ! Proveidor I'ﬁpus | -
Introduiy qualque pardmetre per afilirar els resultals

Pantalla de Pagaments de factures.

Pagaments de Una factura es considera pagada quan hi ha un document de pagament que es

factures

Formulari de
pagament

correspon amb aquella factura. També

Hi ha dues maneres de pagar una factura :

- Quan s’ha introduit una factura nova, i tot seguit es vol pagar, en el
moment de guardar, surt un missatge que ens demana si volem pagar-la.

- Sino es paga al moment (es deixa pendent de pagament), es pot anar a la
pantalla de “Pagaments de factures”, seleccionar-la i pagar-la. Aquesta
opcio permet pagar diverses factures a la vegada, amb un Unic pagament.

El bot6 “Cercar” mostra un llistat d’apunts de pagaments (factures pagades).
Per veure-hi totes les factures, amb el seu estat corresponent, s’ha d’anar a la
pantalla de Factures.

Per afegir (+) nous pagaments, es tecleja el botd “+” de la pantalla, se
seleccionen el tipus de pagament i el proveidor, i I'aplicacié mostra la factura o
factures pendents d’aquell proveidor.

Per pagar factures, se selecciona el tipus de pagament, el proveidor i la data
de pagament, amb la resta de camps. El camp “data de pagament” és
obligatori, i per defecte ens proposa la data de la factura.

Observau que, en funcié del tipus de pagament, pot variar el contingut
d’aquesta pantalla, pero la pantalla de pagament de factures és Unica.

La quantitat del pagament la calcula automaticament I'aplicacio ('agafa de la
factura o acumula les quantitats de les factures seleccionades), i evita aixi
possibles desquadraments per equivocacio en teclejar les quantitats.

Els pagaments per transferéncia requereixen tenir associat un nimero de
compte per al proveidor. Si no en tenim, aquesta finestra ens avisa que “aquest
proveidor no té comptes associats”. S’assigna un compte a un proveidor a la
pantalla de Manteniment de proveidors.
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El pagament per talons , ens demana el nimero de tald, de vuit xifres (7+1), i el
namero identificador, de 5 (4+1) xifres. El nimero d'identificacié es podria pensar
que era el “namero de talonari”, perd aquest no existeix, sind que és un nimero
que li assigna el banc. Aquests nimeros sén obligatoris.

L'aplicaci6 detecta si es repeteix un tal6. Per pagar diverses factures amb un
mateix talé, s’ha de seguir el procediment explicat més amunt.

El codi d’apunt és un identificador Unic per a cada apunt, any i centre.

Es tracta d’un nimero que I'aplicacio assigna automaticament a cada apunt, i
serveix per a identificar-lo i distingir-lo dels altres.

Apareix en la pantalla de pagaments de factures, pagaments sense factura i
ingressos.

També es pot llistar al Llibre Diari, si s'activa la casella de “Mostrar codi apunts”.
Els apunts sortiran ordenats per data, pero hi apareixera el codi d’apunt en lloc
del nimero d’'ordre (o de linia).

Aquest codi permet rastrejar un apunt donat, i trobar la relacié entre un
pagament i la factura corresponent (el codi de I'apunt es localitza a la pantalla de
Pagament de factures, i entrant a editar I'apunt, se'n mostra el nimero de factura
(Vegeu I'apartat 3.8).

El desglossament d’apunts, en el cas dels pagaments, es fa des de la pantalla
de Factures, 0 a Pagaments sense factura.

-:: Formulari de pagament :: |

Proveidor: [ BIBILONIPAPERERIS, SC =]

Codi apunt: [(A72003 | Tipus: |Caka =1
Data pagament: [ 577 rz01 3 - auantitat:

Obseracions™ | Faper

* Aquesta observacid correspont al concepte gue apareixera al llibre diar.

it Factures del pagament

Data
01/10/2013

| Murmero |

1 9

| Concepte

Paper

Quantitat |
6,50

Epigraf
3.1 d'oficina

| Proveidor |Tipus

(BO7733249) |C

| Guardar | || Eliminar | | cancetlar | ‘
y

-

Pantalla d’edicié de Pagaments de factures.

Modificar,
eliminar o
anul-lar un
pagament

741l

Observau que no hi ha un bot6 de “modificaci6é” o “edicio”; basta clicar per
entrar al formulari. Quan trobem, per sortir, els botons de “Guardar” i
“Cancel-lar” és que estam dins la pantalla d’edicio.

El bot6 “Eliminar ” suprimeix el pagament, i deixa la factura pendent.
El bot6 “Anul-la” crea automaticament un apunt negatiu (un nou registre amb

signe negatiu, que anul-la I'anterior). Permet introduir-hi observacions i la data
d'anul-lacié de la factura. Un apunt anul-lat no es pot modificar ni eliminar.
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El procediment general de modificacié és el que es mostra al requadre
seguent:

Com modificar un apunt?
« “Eliminar” el pagament (de la factura).
* Anar ala pantalla de Factures (que ha quedat pendent)
i fer-hi les modificacions oportunes.
* Tornar a pagar la factura.

No obstant aix0, es pot entrar a una pantalla d’edicio i, si el camp que volem
modificar no apareix sobre una casella amb fons gris, la qual cosa vol dir que es pot
modificar (sense que alld pugui desquadrar I'apunt); en sortir, guardarem les dades.

Hi ha una informacié especifica de la factura, com és la quantitat, I'epigraf o el
proveidor, i altres dades especifiques del pagament, com és el tipus de
pagament o la data de pagament. Per tant, cada dada s’haura de modificar a la
seva pantalla corresponent.

Si 'apunt conté desglossaments , en fer canvis o eliminacions, s’hauran de
tornar a ficar de nou.

 :: Formulari de pagament ::|

Proveidar | PAPELERIA 2000 =

Codi apunt; |:| Tipus: | Transteréncis vl

. [1111-1111-22-1111111111 (Operatiu) |

Compte d'arigen
Compte de destinacia: | 2010-1234-17-1203456780 =)

Ohservacions* | Pagament de les facture 426 i B.27.

* Aquesta observacid correspont al concepte que apareiverd al llibre diari.

:: Factures pendents de proveidor seleccionat

| Numerd Diata | Caoncepte Cluantitat| Epigraf | Pru:uve]'d
1 v AZ7 | 2901142 | Més paper 20,00 | 3.1 d'oficina | PAPEL
2 [v AZE | 1212{2 | Paper d'oficina 200,00 | 3.1 d'oficina | PAPEL

Guardar ‘ |Cancel-lar |

Pantalla de Pagament de factures. Permet pagar diverses factures amb un Gnic pagament.

Pagamentde  Es poden fer pagaments de diverses factures a la vegada, amb un Unic
diverses pagament. Encara que després, als llibres (diari, banc i caixa), sortira un apunt
factures per cada factura.

Es polsa el bot6 “més” (+) per afegir un nou pagament, a la pantalla de
Pagament de factures.

Se selecciona el proveidor (si n’hi ha més d’'un) i es marquen les factures que
es volen pagar.

Es pot consultar I'apartat 3.1.4.
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4.4. Pagaments sense factura

4{:: Filtre de pagament sense factura:: |
Eplgraf: - E]
cogii [ | Quanttatmin: [ ] € Quanttatmax: [ | €
Desde: [omvzo06 | | finsa [3nzeoes |
Tlpus:l' =1
i |l:-nr\:ir I |
L |
:: Llistat de p_a:g_ét.'r.lants:-ﬁﬂnséufactﬁ-r.a i E
'Cﬁd'r#«ny i Deta Iﬂhsamnin:nns | Quanititat | Epiaraf I'I‘lpus [ [
Introduiu qualque pardmetre per a filirar els resutials

Pagaments sense factura.

Pagaments
sense
factura

Malgrat que s’ha de disposar del document justificatiu de despesa (ja sigui factura, rebut
o tiquet), de vegades no existeix un proveidor (concretament, Hisenda no és un
proveidor, ni un alumne tampoc no és un proveidor). Els anomenarem “proveidors
ficticis”.

L’opci6 (Apunts/) Pagaments sense factura permet introduir pagaments dels quals no
disposem de factura o proveidor .

Casos tipics de proveidors ficticis son: liquidacié d'impostos (IVA o IRPF), compres per
Internet (no disposam del NIF), o casos d’ajuts al menjador, transport escolar o beques
per a llibres de text, compensacions a alumnes o professors per les practiques en
empreses, 0 asseguranca escolar. En els casos d’alumnes, a observacions, s’ha
d’escriure el nom de I'alumne que rep I'ajut. De manera similar per als professors que
reben compensacions o ajuts als desplagcaments.

—| :: Formulari factura ::|

Froveidar centre: |Nn ha seleccionst cap proveidor ;l E

Microsoft Internet Explorer ﬂ

Al ‘: Atencid: Aguest epigraf s'hauria d'utilitzar nomes per a pagaments sense factura.

Codi: |:| Mdmero: | | Guantitat |:| £

Epiaraf: I 14.2. Ajudes individuals menjadors ;I

Aceptar

L'aplicacié controla que no es puguin introduir factures —una factura va lligada a un
proveidor— susceptibles de dur associat un proveidor fictici, mitjancant determinats
epigrafs.

El missatge d’error que mostra recorda que I'esmentat apunt s’hauria d’introduir com a
pagament sense factura.
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- :: Filtre de pagament sense factura:: |

Epigrat. |- =

com [ | ouanttatmin: [ ] € Quanitatmac: [ | &

D5 de; (01006 | x| fns 2 [SiAzo006 |t

Tlaus:E' E

Cercar
i Uistat de pagaments sense factura |
CodijAny | Dete | Obsenvacions | Quentiet |Epigrel | Tipus |

1| EF2006 | 14/03/2006 prova | 12300 1.4Penting  Caixa
2 B/2006 27/03/2008 provade lalo { 0,00 ' 1.3 Material Talé .
-3 | 11/2006 | 22411/2008 PagameantF3i5 | 10,001 1.1 Maguing  Transterdne
4 10247200 | 12/12/2006 Liibres Nin 23232 _ 5000 | 13.2 Llibras | Tald _
B | 1028/200 | 1412/2006  Morm DI 464567546 100,00 | 13.1 Transp - Transierénc

11 Registres bobats: §
Pagaments sense factura, Cercar.

Clicant el boté “Cercar” es mostrara un llistat de tots els pagaments sense factura.
En pitjar el botd “+” (més), entrarem a la pantalla per afegir pagaments.
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- :: Formulari pagament sense factura :: |

Epigraf | 1.1, Maguinari LI

Cndi:| | Tipus: | Transferéncia v|

[ 1111-1111-22-1111111111 (Operatiu) |

Compte d'origen:

* Mo és nescessari introduir el compte de destinacid

Data pagament [ 2] cuantat [

Ohservacions:

-| :: Desglossaments :: I

:: Desglossament per programes del centre

Biblioteca

Convocatéria intercannvi alumnat {CATH)

Fons Social Furopeu
Projecte educigiib
Diversificacio Curricular

e | ey | ey | ey | ey

it Desglossament per departaments del centre

Educacio infantil, ler cicle
Educacié infantil, Zon cicle
Fducacié Primdria, ler cicle

Educacis fizica

| |
| |
| |
| |

Guardar | |Eliminar | |Cancel-lﬂr |

Pagaments sense factura, botd Afegir (+).

En els casos de pagaments sense factura en qué es faci servir una transferéncia com a
tipus de pagament, no s’haura de ficar el compte de destinacio (ja que els comptes de
destinacio van associats als proveidors, i aqui no en tenim).

Dins aquesta pantalla tornam a tenir la possibilitat de fer Desglossaments . Hi sén a les
factures i, en el cas de pagaments sense factura, apareixen dins aquesta pantalla.
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4.5. Traspassos de fons

- :: Dades del traspas ::|

coui: [T

Data:

- Tipus del traspas ——

Gluantitat: |:|€
¥ De banc a caixa

" De banc a caixa Compte operatiu; [ 1111-1111-22-1111111111 (Operatiu) |

(sense tald) o .
" De caixa a banc Mum. tald: I:I Mum. identi. I:I

Comprowvar zi existeix el tald

Observacions:

Guardar | |Cancel-lar ‘

Pantalla de Traspassos de fons, una vegada entrat pel bot6 “més” (+) per afegir-ne de nous.

Entre el Els traspassos de fons entre banc i caixa sén moviments interns de doblers, que no
bancila signifiquen cap augment ni disminucié dels recursos del centre; per tant, només tenen reflex
caixa comptable als llibres de banc o de caixa, pero no figuraran al llibre diari (Instr., 17.2.3).

La caixa s'utilitza per a fer pagaments petits. Quan el saldo de caixa disminueix, es pot
augmentar mitjancant traspassos de banc a caixa . Independentment d’aixo, es pot
augmentar el saldo de la caixa gracies a cobraments (ingressos) al comptat (a la caixa).

L'opci6 de traspassos de caixa a banc esta prevista per dur doblers de la caixa cap al
banc, en els casos en que el saldo de caixa superi el limit de 300 €, procedent d'ingressos al
comptat. Observau que s’ha de fer un traspas de caixa a banc i no un ingrés al banc.

Entre un Aguesta opcid ha estat ideada per als traspassos entre el compte de I'asseguranca (en
compte i cas de disposar-ne) i el compte operatiu. Es reserva per a operacions especials entre el
un altre compte de I'asseguranca i el compte operatiu, com ara el “premi de cobranga”,

tancament o canvis del compte de I'asseguranca.

Als centres que no puguin disposar del compte de I'asseguranca, no els apareixera
aquesta possibilitat en pantalla.

El pagament de I'asseguranca es fa des del compte de I'assegurancga, per als centres
que en disposin (Instruc., 11). El procediment per fer aquest tipus de pagament es pot
consultar a Comptes corrents /Compte corrent de I'asseguranca, a I'apartat
d’'Orientacions sobre comptabilitat.

Si es vol canviar de compte corrent operatiu, a I'apartat d'Orientacions sobre
comptabilitat es troba el procediment que s'ha de seguir. No es pot fer servir aquesta
opcié ja que a un moment donat només es pot tenir un compte operatiu obert, és a dir,
que en canviar de compte, no podem trobar actius simultaniament el compte que hem de
cancel-lar i el nou, per la qual cosa farem servir la caixa per traspassar el saldo del
compte antic al nou. En el cas real del banc per fer aquesta operacié, se suposa que
tenen un protocol per a resoldre-ho.
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| Manteniment

Consulta de saldos

Fesum de comptes

Elaborar Fressupost

5.1. Consult a de saldos

Aquesta funcionalitat mostra els saldos dels llibres de banc, de caixa i

del compte de gestio.

5.2. RESUM de comptes i Conciliacié de comptes

Centre: Any:2006
Codi:
RESUM DE COMIPTES
Traspassos Ingressos Despeses saldo

Llibre de banc -1.231,00 £3.909 20 -36.026,07 26.652,13
Llibre de caixza 1.23 00 0,00 0,00 1.231,00
Total 63.909,20 -36.026,07 27.883,13
Compte de gestia 63.909,20 -36.026,07 27.883,13

RESUM de comptes. Aquesta funcio ens permet dur un control de I'estat de comptes.

Aquesta funcié ens mostra un resum de comptes; d’aquesta manera
ens permet dur un control de I'estat de comptes.

Proporciona els ingressos, les despeses i el saldo del compte de
gestio, i dels llibres de banc i caixa.

Per separat, s'hi mostren els traspassos, moviment intern de doblers
entre el banc i la caixa del centre, que no afecta el compte de gestié.

En principi, aquesta aplicacié no permet desquadraments.

La conciliacié bancaria s’ha de vigilar per part de I'usuari, comparant
el saldo del Llibre de banc o Llibre del compte corrent, per una banda,
i 'extracte bancari per una altra.

Pel mateix motiu, per trobar les causes de possibles desquadraments,
s’han de puntejar els registres de I'extracte bancari respecte al nostre
llibre del compte corrent.

La manca de conciliacié bancaria, a 31 de desembre de I'exercici que
es vol tancar, obliga a fer una conciliacié de comptes (el formulari
es pot trobar en aquesta opcié de menu), que s’ha de lliurar a la
Secretaria General. El model de conciliacié de comptes es mostra a
continuacio.
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CONCILIACIO DE COMPTES

(Nom) (Carrec)
del centre:

Certific que, efectuada la conciliacié de comptes a data en resulta

A SALDOS A DATA DE

1.- Saldo llibre diari
2.- Saldo certificat bancari
3.- Saldo arqueig de caixa

4.- Diferencia: 1-(2+3) C— ]

B JUSTIFICACIO DE LA DIFERENCIA

1.- Ingressos i pagaments registrats al llibre diari,
i que no figuren a l'extracte bancari o a caixa

Diferéncia ingressos / pagaments :

2.- Ingressos i pagaments que figuren a I'extracte bancari o a caixa,
i no registrats al llibre diari

Diferéncia ingressos / pagaments :
3.- Diferéncia I

SiA4positu:B1-B2=A4
SiA4negati:B2-B1=A4

Vist-i-plau SIGNATURA
(carrec, lloc i data)

Document justificatiu de Conciliacié de comptes. Només s’ha d’emplenar, i lliurar a la Secretaria General,
en el cas que el saldo del compte corrent no coincideixi amb el saldo del certificat bancari (no es produeixi
conciliacio bancaria ) a data de 31 de desembre.
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El Romanent , en el nou exercici, ha de tenir en compte, i s’ha d’ajustar a
la conciliacié feta per tancar I'exercici, en el cas que s’hagi fet.

El principi que s'ha de seguir és que s’ha d'arrossegar el saldo del
libre de banc de 'any liquidat (dut a la comptabilitat del centre), i no
reflectir el saldo de I'extracte bancari. Per tant, es tracta de continuar
amb el mateix saldo de qué es disposava (que es va justificar).
Evidentment, si existeix desquadrament entre el saldo de I'extracte
bancari i el llibre del compte corrent (manca de conciliacié bancaria),
s’haura de justificar davant la Secretaria General, mitjangant el model
de “Conciliacié de comptes” mostrat més amunt. | aquest
desfasament s’ha d’'ajustar respecte al romanent del nou exercici.

Al cas d’haver fet una conciliacio, s’ha d’'ajustar el saldo de I'any
anterior amb els compromisos adquirits. Per exemple, si s’ha emés un
talé, encara que no s’hagi fet efectiu, s’haura de descomptar del
compte, ja que ha estat compromes.

Si ja s’havia registrat als comptes de I'any liquidat, és correcte i
s’ha de mantenir el saldo, encara que no existeixi conciliacié
bancaria.

S’ha de comprovar si I'apunt és al banc i no als llibres comptabilitzats
a ECOIB, o al contrari, per a reflectir-ho a I'apartat A o B, segons
indica el model de Conciliacié de comptes.

En qualsevol cas, convé estudiar detingudament cada cas particular.
En cas de dubtes, convé consultar-ho amb Secretaria General.
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5.3. Elaborar Pressupost

El pressupost s’elabora emplenant un formulari presentat,
mitjancant els epigrafs del compte de gestid. El pressupost ha de
sortir equilibrat; és a dir, el saldo ha de ser de zero.

El model oficial del pressupost, que s'ha de lliurar a la Secretaria
General, no obstant, n'és un resum de I'anterior, la qual cosa pot
suposar que l'usuari no entengui bé la relacié entre alld que ha
introduit i les quantitats que han sortit en el model oficial.

Per explicar aixd, hem elaborat un diagrama, que es pot sol-licitar
mitjancant el boté “Pressupost Oficial. Com es genera?”, reprodulit
més avall, i que representa la relacié entre els codis del epigrafs
introduits i, en alguns casos, la renumeracio o reagrupacio d'alguns
epigrafs.

En demanar un informe del Pressupost oficial, I'aplicacio permet
incloure la DATA d’aprovacié pel consell escolar.

Pressupost
Oficial.
Com es genera? |
Interfici
(Epigrafs) Model Oficial

Recursos Recursos

1 > 1

2 > 2

3-10 3
Despeses Despeses

1 > 1

2 > 2

3 > 3

4 > 4

5 > 5

8 6

9 7

10 8

6.7.11-17 9

Saldo 0,00 Saldo 0,00

Diagrama explicatiu sobre la generacio del Pressupost oficial a partir dels epigrafs
emplenats a la interficie d’elaboracié del pressupost. El pressupost ha de ser equilibrat,
és a dir, el saldo ha de quedar a zero.

Botd “Copiar el
pressupost de I'any

anterior ”

Per facilitar-ne la utilitzacié (i evitar confusions), només s’'imprimeix el
model oficial, calculat reagrupant epigrafs, tal com es mostra a
I'anterior diagrama.

A la pantalla d’Elaborar pressupost, I'aplicacié detecta si existeix un
pressupost a I'any anterior, i, si és aixi, apareix el bot6 “Copiar el
pressupost de I'any anterior”, que permet fer una copia de tots els
registres del pressupost de I'any anterior (les quantitats assignades
per epigraf, centre i any) dins I'any actual.

Després s’hauran d’actualitzar les quantitats conforme al pressupost
de l'any actual.
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anteniment W

Froweidors

Dades centre

Depataments centre

FProgrames centre

6.1. Proveidors
Manteniment > Proveidors

:: Filtre proveidor :: |

Manual d’'usuari

MIFICIF: |

| Mom: |

Codi Postal: |:| I Momés del propi centre

| Mom comercial: |

:: Llistat proveidors

CodifMNIF

Bz56g4971

BO7702715
417288200
B07018138
05128959h
B07644040
182174774
44325095R
414144845

A('.Dl:i:l"-~-\.ID'.\('.'F'I_h.('.;\.7I'\.:l—‘

| Mom
AUTOCARES EMILIO SECO
HIFER DROGUERIA MAS 5.L.
Jose Torres Mesguida Comercial tarres Me
Mora-vicens. 5.L.
h? Gonzalez del Rei. Adolfo Dominguez
Farys Forts, SL
SEBASTIA GALMES MIQUEL (FUSTER)
Taxi n.b2
(BELLMARY baria Bonet Torres

MNom comercial

AUTOCARES EMILIO SECO
HIFER. DROGUERIA MAS S L.
José Torres Mesquida Comerc
Mora-Vicens, S.L.

b2 Gonzélez del Rei Adolfo Dol
Paryys Forts, SL

SEBASTIA GALMES MIGUEL (F
Taxi n.b2

(BELL AR Maria Bonet Tarres

Codipostal | &

g7100

o

E E Pigina 1 ds 689 E E

Manteniment de proveidors.

Aneu alerta!

Per comprovar si un proveidor hi és, convé fer servir el filtre .
Si no hi és, es pot donar d'alta un nou proveidor

pantalla de Proveidors.

dins aquesta

A la pantalla de factures s’associa un proveidor a una factura, o a un
epigraf més propiament (Consultau-ho a I'apartat de factures).

A partir de I'associaci6 dins una factura, el proveidor sera considerat
com a “propi del centre”, i sortira dins el llistat restringit de proveidors del
centre, activant la casella “només del mateix centre”.

S’ha de posar cura a I'hora d’introduir-hi proveidors, ja que es tracta
d’'una taula comuna , per a tots els centres.

Un usuari pot afegir un proveidor i pot afegir un nimero de compte,
associat al proveidor, cosa que és necessaria per a fer transferencies.

Tanmateix, si ha de modificar alguna dada

'administrador de I'aplicacio

, ho ha d’enviar per correu a

. Per tant, convé anar-hi alerta, introduint
correctament el CIF/NIF, el nom oficial del proveidor, i el nom comercial si
és diferent, i introduir-hi les dades tan completes com sigui possible.
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Per donar d’alta un proveidor, es polsa el signe “més” (+).
L'aplicacié comprova que el CIF o NIF no existeix, i 'afegeix.

Recomanam de cercar per nom o per CIF/NIF. El CIF/NIF és
I'identificador del proveidor. Un CIF/NIF Unic equival a un proveidor unic.

Per distingir els NIF i els CIF:
- EINIF és un DNI + lletra final (una persona fisica).
- EI CIF comenca per lletra (societats, institucions, etc.), i pot
acabar en lletra o digit.

S’ha de respondre correctament al tipus de CIF o NIF del proveidor, ja
que I'APLICACIO COMPROVA QUE SINTRODUEIX CORRECTAMENT, i
evita aixi equivocacions a I'hora d’introduir el NIF/CIF.

Convé evitar el tipus “Altres”, i deixar-lo per a casos especials, com ara
proveidors estrangers.

Evitau introduir-hi NIF/CIF erronis o duplicats, o ficticis (alumnes, pares,
mares, Banc, Hisenda, etc.). Els apunts que no duen proveidor s’han de
ficar com a “Pagaments sense factura”.

Eviteu posar-hi guionets ('-'), punts o espais.

Per distingir entre nom oficial i nom comercial :

Hi ha casos en qué un proveidor té un nom fiscal (com a persona
fisica), perd popularment és reconegut per un altre nom, el NOM
COMERCIAL (aquest nom no ha estat donat d’alta fiscalment).

Com que el nom comercial, dins I'aplicacio, és un camp obligatori, s’ha
d’introduir-hi, tant si coincideix com si és diferent del nom oficial.

La introducci6 del nom comercial permet fer cerques per aquest nom,

meés conegut, encara que als llistats oficials, hi ha de figurar el nom
oficial.
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 :: Dades proveidor ::|

niFrcie: [F =] Nom: | | Mom Comercial: | |
Poblacié: |- =l anrapon: | | codiFostal: [ |
adreca: | | Tem: [ | Temz [ |
E-mail; | | Faxt: [ ] Fmz [ |
Pagina weh: [ |

* Una vegada donat d'alta un proveider, nomeés podrd modificar las seves dades 'administador de I'aplicacia

+ :: Comptes proveidor ::|

i1 Llistat per donar d'alta nous comptes

Banc Sucurzal oc Compte Drata alta

| 230472007

| 230472007

| 230472007

(5]
N | — — —

| |
| |
||| 230402007 |
| |
| |

| 2310472007

Guardar Cancellar

Finestra per donar d’'alta un nou proveidor. Les dades obligatories son el tipus d’identificador (CIF, NIF o
altres), el valor del CIF/NIF, nom (fiscal) i nom comercial. A més, s’hi ha de ficar el compte del proveidor.

A la mateixa pantalla es poden afegir els comptes del proveidor
Aquest numero de compte es fa servir per a les transferéncies. Es pot
ficar o afegir en qualsevol moment (no li afecta la restriccié d’edicié
de dades).

6.2. Dades del centre

Les dades del centre s’han tret d’'una taula de centres proporcionada
per la Direccié General de Planificacid i Centres Educatius, excepte el
CIF del centre, del qual no es disposava. Per tant, s’ha d’enviar un
correu electronic amb el CIF del centre per a introduir-lo. Els centres
dels quals ja s’ha fet la migracio de les dades, també se n’ha migrat el
CIF.

Qualsevol altre canvi d'aquestes dades s’ha de sol-licitar a
I'administrador de I'aplicacié.

La primera tasca que s’ha de fer, en entrar a I'aplicacié és introduir
el nimero de compte corrent del centre
Si s’ha de canviar aquest compte, s'informa sobre el procediment a
seguir a la seccio d'Orientacions sobre comptabilitat.
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6.3. Departaments del centre

ual ) DB Manteniment>=Departaments centre

—[:: Departaments/cGicles/Arees ::|——— —[:: Departaments del centre:: |
[T agraria (F.P.) - [T Activitats fisiques i esportives (F.P.)
[T Artesanies (F.p.) T Administracio i gestié (F.P.) | 1500.00;
[ Arts grifiques (F.P.) [ Dibuix i educacié plastica i visual
[T Biologia i geologia o I Formacié i orientacié laboral
[ cigncies socials, geografia i histéria @ [ indistries alimentaries (F.P.)
- Comerg i marqueting (F.P.) B - Tecnologia '
[ Edificacié i obra civil {F.P.) @
[T Educacié fisica i esportiva
[ Electricitat i electrénica {F.P.)
- Energia i aigua (F.P.)
[ Fabricacié mecanica (F.P.} ﬂ
” Selecciona tots || ” Cap Seleccionat || ” Selecciona tots || || Cap Seleccionat ”
" Guardar ” || Cancel-lar || ‘

Pantalla de manteniment de Departaments del centre.

Requisit previ per als
desglossaments

Assignaci 6
pressupostaria anual

Boto6 “Copiar els
departaments
/programes de I'any
anterior”

Es requisit previ per a poder fer desglossaments seleccionar el
Departament o Programa com a propi del centre.

La llista de Departaments o programes possibles ve donada pel
tipus de centre, o pels ensenyaments de qué disposa.
No s'hi poden afegir per part de l'usuari nous Departaments o
programes. En tot cas, si és necessari afegir-ne cap altre, s’ha de
sol-licitar a 'administrador de I'aplicacid, i aportar-hi alguna mena de
documentacio o referéncia.

Dins agquesta mateixa pantalla es pot introduir I'assignacio
pressupostaria anual de cada Departament, que sera Unica.

Aquesta assignacio és “pressupostaria”, és a dir, no suposa doblers
respecte al saldo del departament. Per tant, per a disposar de saldo
positiu al departament, s’han de desglossar els ingressos (Vegeu
l'apartat 3.4).

S’hi han afegit Arees i Cicles, com a equivalents de Departaments,
per a facilitar la gestié interna dels centres de Primaria o d’altres.
Aquesta secci6 es complementa amb I'apartat 3.4

Mitjangant aquest boto es copien els departaments / programes de
'any anterior (ja que es crea un registre per a cada departament o
programa i any), i la quantitat pressupostada per a cadascu.

Una vegada que s’ha clicat el bot6 “Copiar...”, s’han d’anar
actualitzant les quantitats una a una.

6.4. Programes del centre

El mateix funcionament que a I'apartat de Departaments.

Son programes (o serveis), per exemple, Necessitats educatives
especials, Escola matinera o la revista escolar.
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7. INFORMES

I:“ Ajuda | Pressupost conselleria |

Compte de Gesha Global
Compte de gestia

Llibre diari # compte / caixa
Freszupost oficial del centre
Lliztat factures per proveidor

Lhiztat proveidors per a Hizenda

Lliztat desgloszaments activitats [CEP]
Lliztat desglozsaments departaments  Aszeszories [CEF)
Lliztat desglozzaments programes

Llista talons
Lliztat apunts per epigraf

Importacio de dades

Model acta arqueig de caixa
Model conciliacia de comptes
kMaodel 110 d Hizenda [CEF]

Lliztat de retencions per a Hisenda
Genera model 190 per a Hizenda [CER)

7.1. Compte de gestio

Manual d’'usuari

A El menu d’Informes ofereixen I'informe del

Compte de gestié i els llibres oficials Diari,
de Caixa i del Compte corrent o banc.
També genera el Pressupost oficial del
centre, el llistat de factures per proveidor
per a Hisenda i una llista de factures per
proveidor.

Ofereix també llistats de desglossaments,
de departaments i programes.

També proporciona un llistat de talons i un
llistat d’apunts per epigraf. | ofereix al
personal de Secretaria General amb els
permisos adients, I'opcié d'importar les dades
(un resum del compte de gestio).

L'informe del Compte de gestid és el document que resumeix la
comptabilitat del centre, i que agrupa els ingressos i les despeses per

epigrafs, i referida a un periode de temps determinat.

El compte de gesti6é s’ha de confeccionar mitjancant el trasllat a
aquest dels apunts del llibre diari agrupats segons els epigrafs
corresponents. (Instruc., 8.1)

“De cada operacié economica s’ha d'efectuar un unic apunt als
registres comptables, i es recollira en un Unic epigraf del compte de

gestio” (Instr., 17.2.3).

) https:/ {www.caib.es - INFORME - Mozilla Firefox

A_rehiva Ediiar. Ser Ir Mal:eadaras

Herramientas  Ayuda <

COMPTE DE GESTIO

Centre: Certre de Proves Codi: 00000000 =
ANY: 2007
L IHGRESS0S
1. Romanent exercici anterior 3.022,50 '_
2. Assignacions de funcionamem del centre 7.230,00
3. Altres ingressos de la Conselleria 0,00 ',
31, Ajudes individuals transport escolar 0,00
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7.2. Llibre de caixa, de banc i diari

Al Llibre diari es registren els moviments comptables del centre.
Al llibre diari van els ingressos i pagaments (és a dir, les despeses
una vegada que estiguin pagades). Els pagaments han de tenir un
justificant de despesa (factures o altres).

Els registres del llibre diari s'ordenen per data (d’ordenacio) de
pagament, i contenen un concepte, proveidor si escau i I'epigraf.

Una factura pendent de pagament es pot modificar o eliminar. Una
vegada pagada, es mostrara al llibre diari (és un apunt).

Una altra possibilitat per modificar un apunt (en el cas del pagament
d’'una factura), és «eliminar» el pagament, modificar la factura i tornar
a fer el pagament. Veure I'apartat ‘Modificar o eliminar un apunt’.

) https:{ fwww caib.es - ActionForward.jsp (application/pdf Objeto) - Mozilla Firefax

Archive Editar Ver I Marcadores  Henamientss  Ayuda

1B &S| E R« r |« 000 & a BB

Canire: Cantre de Proves  Any: 2007
Codi: DOBIGHR

LLIBRE DIARI
ot fata Gonaepte Provelder Epigrat Topert ,:‘"_::u muins
1 QU007 | Sakie banc 2008 1 022,50 . 302280
- O02007 | Assignacions Consadeda (2na tamesa) 2 230, 00 - 10 262 51
] 2RM2007  |Pagament de les faciurm AZE | A2T_ [FAFELERIA 2000 ad - =20 0 10,332 50
4 SEAM00T | Pagamaent di s facium A28 | AZT. [FAPEL ERSA 2000 a4 200 1003250
1003350

Llibre Diari

Formulari de la diligencia

- :: Dades del llibre ::|

Des de: [y m1/2007 ~;:{| fins & | 20#1/2007 Ej]
Data document: [ogmq 2007 T:.{|

Directoria: | Toni Ramis Mas | sewe:[H vI

Secretarifa; | | sexe:H =

Localitat: | PALMA, |

Tipus llibre:| Libre disri =1

[ mostrar data de sisterma

Veure

Aquest formulari es mostra previament a la sol-licitud d’'un llibre o del Compte de gestio.
Mostra les dades dels usuaris donats d’alta a I'aplicaci6, i es poden editar aquestes dades, aixi
com a la data i la poblacid.
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7.3. Llistat de proveidors per a Hisenda

Llistat de factures agrupades per proveidor per a Hisenda.

ECOIB facilita aquest llistat dels proveidors que ens han facturat més
de 3.005,06€ durant el transcurs de I'any anterior. Aquest llistat inclou
les factures pendents w sempre i quan aquestes s’hagin registrat.
S’ha de “canviar d'any” (amb la icona del mateix nom) per anar a I'any
anterior i imprimir aquest llistat.

A partir d'aquest llistat, el centre ha d’emplenar el model 347
d’Hisenda i lliurar-lo el mes de marg, que correspon a una “declaracio
anual d’operacions amb tercers”, regulada per la legislacio sobre I'IVA.

El model 347 és una declaraci6 informativa, que cal presentar
anualment a Hisenda, de les operacions realitzades amb terceres
persones amb les que, en el transcurs de I'any, s’ha superat la
guantitat de 3005,06 euros, ja siguin clients o proveidors.

Es tracta d’'una obligacié del centre com a contribuent amb Hisenda
Estatal , per tant el correspon informar-se i dur-la a terme.

Les dates d’emissi6 de les factures han de correspondre a I'any
anterior, independentment de la data de pagament.

La declaraci6 de 2011 (a lliurar abans de 31 de mar¢ de 2012) conté
dues novetats:
» Ha de contenir un desglossament trimestral d'aquests
proveidors
* Un subtotal trimestral de les quantitats facturades

ECOIB ja s’ha actualitzat a aquests requeriments.
Y Hisenda segueix el principi de meritacié (‘devengo’) que
computa les factures emeses, mentre que la gestid
economica de centres segueix el principi de caixa que
comptabilitza (s6n apunts) les factures pagades.
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7.4. Llistat de Desglossaments per Departa ments

iformes > Llistat desglossaments

departaments / Assessories (CEP)

:: Filtre desglossament :: |

| Departaments del centre

! ¥ activitats fiziques | ezportives (FP)
i el Binlogis i geclodia

I [T cCiéncies socials, geogratia i histiria
: [T Dibuix | educacic pldstics i visual

i [T Educacis fisica i esportiva

[
| [ Filasatia

+

~| Epigrafingrés: |- j

Epigraf despesa:

Desde: [OT0i20iz |= Finsa: [ =t

¥ tostrar desglossaments Ingressos

ll ¥ tlostrar desglossaments factures

I Mostrar desglossaments pagaments sense factura

|| Cercar ||

i Llistat desglossaments

[ata | Departaments

211p1,1'2012 | Biologi§ !_geologig
24j01f2012 Binlogia i geologia

- ST, J SR U

. 11j01jz0mz Activitats fisiques i esportives (FP) 600,00 apartacid alumnes vela i piraglisme (aport) Ingrés | 18/2012)

| 31jo1fz01z .Qc_ti\-'i_t_at_s F_l’siqueé i esi_:qrt.i_;fes (.FP)l 255,00 .Tra_sla_do 'v';allldémos_sa AFD 21 (Trasllad_.o_ yall .Fac!:_ura. (I‘lL’II‘n_: 23)
29/02f2012 Activitats fisiques i esportives (FP) 255,00 Servicio traslado Estellencs dia 23, senderi Factura (rdrn; 497

. 30_,!'.04_,!'-2012 Activitats ﬁ'siques i espartives .(.FP.) 255,00 traslado Lluc, senderisme dia 26 (t.raslado- | Factura (nL'-lm: llé_)

| 31/05/2012 | Activitats Fl’sique; i esportives (_FP)_ | 510,00 traslados Cober i La Victbrig AFD 21 (traslg Factura_(nL’lm_; _15?:)

| Quantitat | Concepte |Pertanya |

I

| 17,22 Mcj:lte.ri‘_al pfoduc.tesll‘.abor.atori TEX EIO (M@t Pagam.ent_(_Z?,l?DlZ)
| 1,02 | Material productes labaoratori TEX BIO (Mat Pagament (26/2012)

£ 1L

B Registes bobats: 8§

Llistat de Desglossaments per Departaments.

Aquest llistat permet seleccionar un 0 més Departaments per llistar
els seus desglossaments, i ens indica a quin apunt o factura s’ha
desglossat.

També permet combinar la seleccié dels Departaments i epigrafs.

Per imprimir-ho, pitjar el bot6é d'impressora.

L’informe PDF (a la icona d’Adobe Acrobat) llista tots els
departaments, afegint el saldo de cadascu i un full resum de tots els
departaments al comencament de l'informe.
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Llistat de talons

Centre: Conzeleris d'Educacia Codi: 00000000
ANY: 2007

Talons de traspassos
25/M05/2007 - 192007 - 11111111 11111 poaarasdf
05/03/2007 - 16/2007 - 12333333 33333 sa=dfa prova
150202007 - 202007 - 1233444 23123 123123
150272007 - 12007 - 12344444 12314 prova afds asdfa
180772007 - 2202007 - 23423423 34234 423423
17/09,/2007 - 252007 - 3242 2342 Ohzervacions al Traspas

Talons d'apunts
25/05/2007 - 5402007 - 11114111 22222 Anuklacio, reversible? QU& paza amb |a factura 23237 -200,00
25/05/2007 - 532007 - 11111111 22222 Prova de rectilitzar un tald... 200,00
08/032/2007 - 3002007 - 11212133 31311 Factura 1 345,00
180772007 - TH2007 - 1232313123 azdfa 2312200
120372007 - 34/2007 - 12345678 12345 Provs tras eliminar el tald 200,00
0S5/032/2007 - 3302007 - 2312312 2443 Prowva Facura (ProvFictic 200,00

L'aplicacié avisa a l'usuari si aquest intenta introduir un tal6 duplicat, i
no li deixa fer. Per a minimitzar aquest problema, es recomana
introduir totes les xifres del nimero del talé i de I'identificador.

El llistat de talons és util per a comprovar a quin apunt es va introduir
un determinat nimero de talo.

A cada linia es mostren els talons ordenats per nimero de tald, amb la
data i el codi de I'apunt. Si s’hagués de modificar un nimero de talo,
s’haura d’anar a la pantalla corresponent (pagament de factures,
pagament sense factura o traspassos), i localitzar el talé mitjancant el
codi de I'apunt.

Per a més informacio, cercar dins aquest manual, “Com modificar un
apunt?”.
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7.6. Llistat d’apunts per epigraf

Llistat d'apunts ordenats per epigraf

Centre: Centre de Proves Codi: 00000000
ANY: 2007

I. INGRESS505

1- Romanent exercici anterior 37.222,50
01012007 - Saldo banc 2006 3.022,50
250672007 - Prova 34.200,00

2 - Assignacions de funcionament del centre 8.730,00
070272007 - Assignacions Conselleria (2na tramesa) 7.230,00
1200972007 - Tramesa Cponselleria 1.500,00

TOTAL INGRESS05 45.952,50 €

D. DESPESES
1-Lloguers -3.553,00
1.1 - Maquinari -3.553,00
12/09/2007 - Paga factura 123 -1.230,00
250672007 - Prova factura -2.323,00
3 - Material fungible dis comi -508,91
3.1 - d'oficina -384,45
070372007 - Disquetes v tinta para la impresora -144 45
250472007 - Pagament de les facture 826§ A27. -200,00
250472007 - Pagament de les facture 826§ 427, -20,00
30/05/2007 - Disquetes -20,00
3.2 - Informatic 124,46
13/09/2007 - Disquetes -124 46

Aquest llistat és molt Gtil per a comprovar la nostra comptabilitat, ja
gue es mostren els apunts ordenats per epigraf, i es mostra un apunt
per linia.

A la primera linia de I'epigraf apareix la suma de totes les quantitats
acumulades dels apunts que hi pengen, la qual quantitat és la mateixa
del Compte de gestio.
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8. PRESSUPOST DE LA CONSELLERIA

IMPORTANT:

No s’ha d’entendre malament el terme pressupost, ja que pot tenir dos
significats: el que la Conselleria entén per pressupost (en diem “Pressupost
conselleria”) és el que els usuaris dels centres entenen per assignacié
pressupostaria o dotacié de la Conselleria cap al centre.

En altres paraules, es tracta de la previsi6 d’assignacié econdmica (pressupost)
de la Conselleria per a cada centre en particular.

Primer s’informa el centre, o es publica el seu pressupost, mitjancant aquesta
consulta. Després es tramet I'import pressupostat en tres partides trimestrals.

8.1. Consulta del pressupost de la Conselleria

Pressupost conselleria | Des d’aquest menu es consulta, per anys, alld
! p que la Conselleria ha pressupostat per al nostre

Consulta pressupostos centre | centre.

Opci6é de menU “Pressupost conselleria”

Apunts | Gestib | Manteniment | Informes | ﬁjuﬂn | Pressupost conselleria

BOEE

- Fbgl.'\-u_ aciuol ) Prassupost consallera > Consulta pressupostos centrs

o (1565 5]
|II k'ﬂl‘é

Consulta de I'assignacié de pressupost.

rl :: Any pressupost conselleria ::! ‘
1

Els usuaris dels centres poden consultar el pressupost del centre (I'assignacié de pressupost)
publicat, que es publica anualment.

Es pot triar I'any que es vol consultar, que per defecte és el darrer any publicat. El desembre es
podra veure el pressupost de I'any segiient. Una vegada es tingui en pantalla, s’han de seguir
les passes seguents per imprimir-lo:

“Arxiu” / “Vista preliminar” / orientacio “Horitzontal” / “Imprimir”
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COMSELLERIA D'ECUCACIS | CULTURA

ASSIGNACIO DE PRESSUPOST ANY 2009

Secretarla Gemaral
Departament de Gestio Econdmica

| com HOM DEL CENTRE

| esbiaeraeror Cansallarla dEducacih

| DONSCLE LOCALITAT MUBICIP

|Guramis FALMA FALMA
_ CIHCEPTE IMPORT

ACOLLIDA DENATING 12312,166

ASSIGHACIO GENERAL 1.231,008

COMPEMBATORLA 100,008

FORMACIY PROFESIGNAL 13,008

QRIEMTACK) EDLICATIVA 15,006

| PRESSUPOST DEL CENTRE: 136T1,16€

Limport dabal s3signal com & présaupost &8 ursed en e s kaneses 6ls mesos @& ganer, S8l | salembre. Pariend, & cads rame-s i incay 1s part proporcianal 0e ceds

[£-53 10

Versié impresa de I'"Assignacio de pressupost” per a I'any vinent

Cada centre pot consultar el seu pressupost o assignacio de la Conselleria per a I'any vinent

des de I'ECOIB. De fet, arribara a ser I'linic mitja on es publicara.
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9. QUESTIONS DIVERSES

9.1. Com dur un control dels comptes

Convé dur periodicament un control dels comptes. La periodicitat pot ser setmanal o
mensual, segons el volum de moviments comptables del centre. Pero el que és clar és
gue és una tasca que no es pot deixar per al darrer moment, perqué aixi tots els
problemes (no vists, ignorats) que hi pugui haver s’acumularan.

Evidentment, aquestes recomanacions no soén infal-libles. La qliestié més important
gue cadascu dugui un sistema i una organitzacié propis.

- Ordre d'introduccié dels apunts
Hi ha qui segueix I'ordre de I'extracte bancari. No creiem que sigui necessari fer-ho,
pero és millor dur aquest sistema que no dur-ne cap. En el punt segiient veurem com

fer servir I'extracte bancari com a sistema de control.

En el llibre diari s’ordenen els assentaments per data; per tant, I'aplicacio ja els ordena
automaticament segons la data de I'assentament que hi indiquem.

La nostra recomanacio és la seguent:

- Introduir els assentaments segons I'ordre en que els rebem, tant ingressos com
factures / pagaments de les factures (o altres pagaments o justificants de despesa,
com ara rebuts o tiquets).

- S’ha de puntejar el nostre llibre del compte corrent amb I'extracte bancari, tenint de
referéncia les mateixes dates per a les dues llistes (inici d'exercici i data actual, per
exemple). (1)

Hem de tenir en compte que hi poden haver altres ingressos o pagaments per caixa (al
comptat), aixi com traspassos de fons. Sabem que el doblers de caixa van lligats al
compte bancari. Aquests moviments de caixa s’han de vigilar, recollint tots els tiquets o
rebuts pagats al comptat i duent una relacio d’ingressos per caixa.

Potser dur un quadernet manual per controlar ingressos i pagaments per caixa no
seria mala idea en alguns casos.

- Altres eines complementaries:

» Llista d’apunts per epigraf. Serveix per detectar si un apunt no esta associat a
I'epigraf que li correspon.

+ Llista de talons. Serveix per comprovar talons que ja estan introduits pero que no
sabem quin apunt paguen.

* Resum de comptes. En una taula, d’una ullada, tenim un resum de la comptabilitat
del centre. No el recomanam, de moment, per als CEP, perqué no esta actualitzat a la
consideracio de les nomines com a apunts.

(1) Si hi ha cap problema (apunts duplicats, apunts no introduits —so6n a I'extracte
bancari pero no al llibre del compte corrent, a 'TECOIB— o d’altres), per forca ha de
sortir d'aquest punteig. Cal consultar I'apartat “Rastreig ” d’aquest Manual d’usuari per
veure com localitzar un assentament donat a través del llibre fent servir I'opcio
“Mostrar codi apunts” i anar a la pantalla corresponent per modificar-lo o eliminar-lo,
segons sigui el cas.
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9.2. Relatiu als Desglossaments

9.2.1. Lagestié de
departaments i
programes s’inicia
amb I'any natural

L'inici anual de la gesti6 interna (de departaments i programes) ha de
correspondre a I'any natural , en paral-lel a la gestié economica oficial
del centre; per tant, ha de comencar el gener.

L'exercici pressupostari que envia la Secretaria General coincideix
amb l'any natural.

La primera tramesa que fa la Secretaria General als centres es fa
amb l'inici de I'any natural al gener. El pressupost es correspon amb
una assignaci6 de fons per cada centre en base a les necessitats, els
programes i les actuacions que desenvolupar durant I'any, i es lliura
en tres trameses (gener, abril i setembre).

Cada una d'aquestes trameses inclou la part proporcional de les
assignacions i els programes aprovats pel centre.

A l'inici del curs escolar i en determinats casos, com és I'increment del
nombre d’alumnes o unitats, la implantacié de nous ensenyaments, etc., es
pot realitzar una tramesa complementaria el mes de desembre per
compensar l'augment de despeses.

NOTA: No és possible fer
coincidir els
desglossaments amb
I'inici del curs escolar

En principi, no és possible fer coincidir I'inici en la gestié dels desglossaments
amb el comengament del curs escolar, perque els desglossaments van
associats als apunts comptables, que es gestionen per any natural o
comptable, a I'igual que la primera tramesa de la Conselleria per al
funcionament dels centres, que es fa coincidir amb l'inici de I'any natural, el
gener.

L'ambit temporal dels pressuposts generals de la CAIB és I'any natural.
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9.2.2.El romanent dels

departaments

Per anotar el romanent dels departaments a principi d’any natural,
es desglossen dins I'apunt del romanent de banc els romanents de
cada programa o departament.

L'Gnica restriccié, com passa en els casos de desglossaments, és
gue les quantitats desglossades no poden superar I'import de I'apunt.

També es pot desglossar el romanent des de I'apunt del romanent
de caixa, ja que la caixa va associada al compte de banc.

9.2.3. Elcasdeles
factures de I'any
anterior pagades
enguany, amb
desglossaments

La data de la factura és independent de la data de pagament o data
de I'apunt. S’ha de mantenir la data de la factura, ja que és
necessaria per al llistat d’'Hisenda.

Com que els apunts resultants dels pagaments de factures, poden
incorporar desglossaments associats a la factura, aquells
desglossaments de factures de I'any anterior pagades enguany, per
defecte no es mostraran a I'any actual.

Per mostrar aquells desglossaments, s’ha d'utilitzar el filtre de data
(al formulari de factures o al llistat de desglossaments) per a
seleccionar les factures a partir d’'una data donada de I'any anterior,
per exemple, I'L de desembre.

S’ha de tenir en compte que també poden sortir factures de dates
pagades I'any anterior.

El primer trimestre del curs escolar (setembre-desembre) ha de
continuar amb el saldo del curs escolar anterior, i formar aixi un tot
amb 'any natural.
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9.3. Liquidacio de I'any

A la seglient pagina del WEIB trobareu informacioé actualitzada
d’aquest procediment
<http://www.weib.caib.es/Gestib/Gestio/Ecoib/liquidacio_ecoib_2007.htm>:

Liquidacio de I'any

Una vegada introduits tots els apunts de I'any 2007, i comprovada la
conciliacié bancaria, s'han de fer les operacions que s'assenyalen a
continuacio. La seglient documentacio esta treta de les "Instruccions sobre la
gestié economica dels centres docents publics no universitaris" (apartats 8, 9,
4 15).

Documentacié que s'ha de trametre a la Conselleria
(en paper)

S'han de trametre a la Secretaria General (SG) de la Conselleria d'Educacié i
Cultura els seglients documents, abans del dia 31 de gener:

e Compte de gesti6 de lI'any 2007 (menu Informes d'ECOIB), amb
diligencia de I'aprovacio pel consell escolar del centre.

e  Certificat bancari del saldo del compte corrent a 31 de desembre.

e Acta d'arqueig de caixa _a 31 de desembre, si el centre disposa de
caixa d'efectiu.
Aqui disposau d'un enlla¢ a la plantilla de Word per a fer-ho.

e Conciliacié de comptes. El saldo del llibre del compte corrent (o
libre de banc) que ens genera I'aplicacié ha de coincidir amb el del
certificat bancari, a data de 31 de desembre (aix0 és la 'conciliacié
bancaria’).

Nomeés en el cas que hi hagi un desquadrament o manca de
conciliacié bancaria, s'ha de justificar davant la Secretaria General
mitjancant el model de "Conciliacié de comptes". Un cas tipic seria
un tal6 emeés durant I'any anterior i que no s'ha anat a cobrar fins
passat el 31 de desembre.

*  Pressupost de I'any 2008

Justificacions internes

A més de l'anterior documentacio, s'han de conservar en el centre els
seguents llibres de registres comptables:

e Llibre diari
e Llibre del compte corrent operatiu
e Llibre de caixa en metal-lic, si el centre en disposa

e Llibre d'inventari (no generat per ECOIB)
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Saldos inicials per a I'any 2008

Abans de comengar a ficar dades de 2008, s'han de passar els saldos d'un
any a l'altre "manualment” (el programa no ho fa automaticament).

Els saldos dels llibres de banc i de caixa a 31 de desembre (es poden
comprovar a Consulta de saldos 0 a Resum de comptes) s'han d'introduir
com a Ingressos al 2008, a I'epigraf 1 Romanent de I'exercici anterior , en
dos apunts diferents, un per al saldo de banc i un altre per al de caixa, si
escau. Notau que fem referencia al saldo del llibre de banc, no al saldo de
I'extracte bancari. A partir d'allo, s'hi poden anar introduint apunts de I'any
2008.

A més, en el cas d'haver fet una conciliacio, el romanent s'ha d'adaptar a
aquella. La norma és que s'ha de traslladar el saldo del llibre del compte
corrent (la comptabilitat que nosaltres duem), i no el saldo real del banc. En
qualsevol cas, si teniu cap dubte, consulteu amb I'Administrador de I'aplicacio
o amb el Servei de Gestié Economica de SG.

Des del Servei de Gesti6 Econdmica de Secretaria
General

Els responsables del Servei de Gestié Economica de la SG, amb el rol de
CONSULTA, poden:

e Consultar les dades del vostre centre.

* Importar les dades del vostre centre (concretament es tracta d'un
resum de l'informe del Compte de Gestid), per a elaborar el compte
de gesti6 consolidat.

* Tancar l'any . Una vegada feta la comprovacié dels comptes lliurats
pel vostre centre (en suport paper) i que aquests siguin conformes,
I'opcié de "tancar I'any" protegira les dades i n'impedira de fer-hi
canvis. El darrer any tancat es visualitza a la pantalla de Dades del
centre.

L'Administrador de l'aplicacié també podra modificar aquesta
informacio, si fos necessari.

9.3.1. Canviar I'any de treball

L'any de treball , aquell al qual s’esta fent feina, per defecte mostra
I'any actual. Es a dir que, al gener d’un any nou mostrara I'any actual.
Per la qual cosa, si es volen introduir apunts de I'any anterior (per a
tancar aquell any amb data de 31 de desembre), convé canviar I'any

F=3

de treball (amb la icona del mateix nom ), passant aixi a fer feina
a l'any anterior. Tant els llistats com els informes i els llibres es
mostraran els corresponents a I'any de treball seleccionat.

Aixi i tot, s’ha d’anar alerta perqué, al donar d'alta nous registres,
apareix el calendari amb la data i I'any actual.
S’ha de posar especial cura a I'introduir les dates dels apunts , tant la
data dels ingressos com a la data dels pagaments, ja que sén
aguestes dates les que estableixen I'any en que s’enregistren els
apunts introduits.
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9.4. Cobraments i Pagaments des del compte de 'assegura  nca

9.5. El format de
data

Cobraments i pagaments de I'asseguranca escolar s’efectuaran des
del compte de I'asseguranca , pels centres que en disposin. Els
pagaments s’introduiran des de “Pagaments sense factura” (ja que la
Seguretat Social no és un proveidor).

Segons estableix la normativa, aquest compte de I'asseguranca
només es permet utilitzar per als cobraments i pagaments de
l'asseguranca (Instruccions, 11).

A la practica , normalment els alumnes fan un ingrés conjunt de
l'asseguranca escolar amb la matricula. | potser amb material didactic
o d'altres.

Aquesta practica té base en la normativa de la Seguretat Social que
diu que "(les quotes de l'asseguranca escolar... els centres...) les
cobren conjuntament amb I'import de la matricula”. <http://www.seg-
social.es/inicio/?Mlval=cw_usr_view_Folder&LANG=1&ID=4347&pagina=1&fr
ames=false#4347>.

El compte de I'asseguranca només es pot utilitzar per a cobraments i
pagaments d’aquest concepte. L’aplicacié ho controla a través de
I'epigraf (8.5 d’ingressos i 17.3 de pagaments). Al moment de
seleccionar aquell epigraf, I'aplicacié automaticament ens col-loca el
compte de I'asseguranca.

De totes maneres, si es fan per part de I'alumne ingressos conjunts a
aquell compte, com és l'asseguranca i la matricula (com que no es
pot fer un desglossament, ni és possible fer un Gnic ingrés a dos
comptes diferents), es podria resoldre aquest problema fent un
traspas entre els dos comptes.

Aquesta opci6 també és necessaria per a fer ajustaments entre els
dos comptes, en cas que el centre vulgui retenir el premi de
cobranca de I'asseguranca escolar (subjecte a la normativa de la
Seguretat Social). <nttp://www.seg-

social.es/inicio/?MIval=cw_usr_view_Folder&L ANG=1&ID=43478&pagina=1&frames=false - 4347>.

El format de data utilitzat per I'aplicacié correspon al format europeu,
expressat en la forma “dd/mm/aaaa”, per exemple 14/07/2007, que
representa el 14 de juliol de 2007.

Si no s’empra aquest format, I'aplicacié déna error. Per tal d’evitar-ho,

recomanam utilitzar el calendari corresponent, accessible mitjancant
una petita icona.
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9.6. Les dades de la DILIGENCIA es poden editar
(tant per al compte de gestié com per als llibres oficials)

Es poden personalitzar les dades de la diligéncia (carrec, lloc i data),
donant la possibilitat d’introduir-les o editar-les dins el formulari previ.

El compte de gesti6 es presenta en format HTML, i els llibres oficials
en PDF, pero ambdos es poden personalitzar de la mateixa manera.

El format de la diligéncia queda de la segient manera:

Aprovat pel consell escolar en reunié de data ...........

La secretaria
Antonia Ramis Planells

Vist i Plau
El Director,
Francesc Martorell Riutort

Alaro, 18 de julio de 2007
Alaro, 18 de juliol de 2007

El formulari previ a la sol-licitud del compte de gesti6 o dels llibres
oficials, que mostra les dades per defecte, segons el centre: la
poblacié i els usuaris registrats, permet editar-les o afegir-hi un usuari
(director o secretari, que no estigui donat d’alta a I'aplicacio). Amb
aquestes dades es generara la diligéncia.

- :: Dades del llibre ::|

Des de: | 044012007 e fins & | 200072007 -
Data document: | 20072007 Rt

Directarfa: | Emilio valdivia Matarin | SexedH =)

Secretarifa: [Francisca Tamas Morell | Sexe{D =]

Localitat: [ PaLMa |

Tipus llibre: | Libre diari =

I Mostrar data de sisterna [ Mostrar codi apunts

Veure
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10. OPERACIONS ESPECIFIQUES PER ALS CENTRES DE PROFESSORS (CEP)

Les funcionalitats que apareixen als menuds del programa ECOIB amb el text «CEP» entre
paréntesis son exclusives dels centres de professors (CEP) i només els usuaris assignats a un
CEP les poden fer servir. Serveixen per gestionar i comptabilitzar les seves activitats.

Els conceptes usats en aquest apartat son els seglents:

Activitats formatives

Hi ha diferents modalitats d’activitats, com ara cursos, seminaris,
grups de treball, conferéncies o jornades, projectes d'innovacio i
altres activitats dutes a terme i/o organitzades pels CEP que tenen
com a finalitat la formaci6 permanent dels professors.

Assessories

Al CEP, les activitats de formacié s’agrupen per assessories i
aquestes s’organitzen per etapes educatives.

Perceptor Es el professor o ponent que du a terme una determinada activitat
per la qual percep uns honoraris (nomina).
Nomina Es la retribucié d’'un professor o ponent pel fet de dur a terme una

determinada activitat.
Cada perceptor té un numero de compte associat.

Llistats H isenda

Llista de nomines amb les retencions de I'lRPF.

Conceptes CEP

Assessjs ries Activitat Pl

Programa

Factures «——— Proveidor

MNémines «——— Perceptor

Les activitats ...

Els perceptors ...

Cada nomina ...

Tant una nomina com una
factura...

...s'agrupen per assessories. Per fer-ho, s’han de desglossar
des d’'una factura o una nomina.

...duen a terme una activitat i per aquest motiu perceben una
nomina.

La relacio dels perceptors amb les nomines és com la dels
proveidors amb les factures.

...ha d’'anar obligatériament associada a una activitat. També ha
de tenir una data d’apunt per ser considerada un apunt.

...poden estar associades a un programa.
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10.1. MenU Manteniment

[iienmst T

Prerenidus.

Diades cenbin Totes les opcions acompanyades de les sigles «CEP» entre
paréntesis son exclusives dels CEP: dins Manteniment hi ha
Assessories, Activitats i Perceptors.

Proxgiames conbin.
Atrvkaty [CEF)
Pereaghors [CEF]

10.1.1. Manteniment/Assessories (CEP)

En lloc de la pantalla Departaments, als usuaris dels CEP se’ls
mostrara la pantalla Assessories.

'-i;_r.qq:!u:d _}Hlntrnlmtnhbrllﬂlmﬂﬂl conbrg f Axznssories (CEP)

Wi

| Crons mea | |

(| Assessories per selecolonar ;| ——————————— iz Assessories del cantre - |

™ menckt ala gversiiad
I Edwtacié mianti

O Edscacld peimirnia

I Etatio secunddia
I Fommackt profassional
I Liengoes Exvungeres

)
I ne @

| Sedeccionatons | | Cap Sebecciona | | Sebscclonators | | Cap Sebeccionat |

| Copla eks depariamerts: de Fany anbetjor | | uaram | i:mwl;

Pantalla de Manteniment/Departaments centre/Assessories (CEP)

Crear Afegeix una nova assessoria.

Els usuaris dels CEP poden introduir les seves propies assessories,
gue també podran ser seleccionades per un altre centre.

De fet, a més dintroduir-les, les han de seleccionar com a
assessories del centre perqueé siguin operatives.

Modificacio Qualsevol modificaci®6 o correccid de les assessories introduides
s’ha de demanar a I'administrador de I'aplicaci6 mitjancant correu
electronic.

Associa al centre les assessories seleccionades.

Lleva del centre les assessories seleccionades.

Pel que fa a la resta de funcionalitats, consulteu I'apartat «Departaments» d’aquest manual, ja
gue so6n comunes a la resta de tipus de centres.
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10.1.2. Manteniment/Activitats (CEP)

Manteniment Activitats (CEP)

| iz Fllne acthvitats :: —

Hom: [5% [ —
cosacthatat [ | Costevent [ coslintem: [ ]

Lt g sttt B
{ (= | Abraujamant C.acthv. |C.Event | C.ikem &
; 1 upuhduhflt:ﬂmwﬂmmﬂtmhmpﬂdum La pearls de NinfFank i laxxh _:I'!.!l 1524
|| 2  mistodiogia apkcads & Mersanyamant par compathncies & s FP | Conpatenches FP MOz | 1536 1536
|| 3 Teactament de les Bargles an s Formacit de parsorss adobes | lergles sdubs 03 | 1580 1550
[| 4 Espois Famdiors 2 Taduacacd infartil | Espais Famdars DICIE 1549 1549
(B Biscerca de metodologes: qua Fadlitin s comdvinds mebadologies corminines 20618 1559 1559
|| &  worgankzacki de Faula trebalant per projectes projeches_auls eDsz0 | 1S61 1561
|| 7 Estrabbgies metodolbgiques per of rehal per competincies & se Compebendes ssoundiris BHIIIE 1517 1517
|| 8 Lapskomotricket o primer cck TEducacd infantl {Seminar) | Seminan_psico oiDs32 | 1569 1568
i #  Jornades da Formacid Professionsl Jamades FP HOE23 1605 1603 =
| el 1 x
[

1 Registres trobats: 55

Icona impressora

Nova activitat

Permet imprimir el llistat d’activitats del centre.

Permet afegir una activitat nova (boté +).

Les activitat sén exclusives de cada CEP. Per tant, els seus usuaris

les han d’introduir i mantenir.

10.1.2.1. Activitats associades al curs escolar

-

- :: Formulari activitat :: |

Curs escalar 2010-11  Copiara curs escolar; [(2010-11 =

Mo | P-001 Curs de formacid dECOIE] |

Ahreujament: I

Codi activitat Codi event: Codi intern:
Quantitat: [:l

” Guardar ” " Eliminar ” ” Cancel-lar " ‘

“Formulari d’activitat”, que

Activitats
associades al curs
escolar

Guardar

Per crear -ne una de
nova, aprofitant les
dades d’'una
d’existent

permet crear, modificar o copiar activitats.

Les activitats estan associades a un curs escolar. L'any natural actual
(2011) compren part de dos cursos escolars: el 2010-11 i el 2011-12.
Per tant, podrem visualitzar les activitats del primer trimestre del curs
actual (2010-11) i de la resta de mesos del mateix curs (fins a I'agost),
aixi com les del primer trimestre del curs vinent (2011-12), quan arribi.
Quan s’introdueix una activitat nova, és a dir, quan es crea, es mostra el
boté Guardar, que permet desar la nova activitat que s’ha creat.

Basta canviar el curs escolar al qual s’associa l'activitat per crear-ne
una copia dins el nou curs especificat. Aleshores el boté Guardar és
substituit pel boté Copiar. També es poden canviar altres dades del
formulari.

Evidentment, si es canvien només altres dades que no son el curs

escolar i després es tria I'opcié Guardar , només es modificara el
registre existent d’aquella activitat, perd no se’n creara una de nova.
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10.1.3. Manteniment/Perceptors (CEP)

iiment>Perceptors (CEP)

:: Dades perceptor :: |

Pablacid: | Ciutadelia

=

Adrega: |

| vewr: [ Faet:[ ]

E-mail: |

| ez ] Fz[ ]

Pagina web: |

-| i: Dades cumEte 5

Entitat: 21000 Sucursal: 3425 Digitde contml: Mimero compte; | 1234567830

 :: Némines d'activitats de formacio :: |

I ranimes CEP

¥ Ret. IRFF

% IRPF: Provincia: | lles Balears i

” Guardar || ” Eliminar || || Cancel-lar / Tornar || I

~:: INFORMACIO -> Namines del perceptor :: |

Concepte

Perceptor Activitat | Draka: | Data apt, | Quantitat |

1 | Poljn_‘anlcia i q!._li_lometratge | Pons Pans Joan | R_ecqlli_da dela plomé_gs_,l'ql_,l'glﬂllll DE,I'D2,|'2011 | 1.050,00 |

Z | Ponéncia i dietes | Pons Pons Joan | P-001 Curs de Form.: Dl_,l'_ElZ_,l'ZDll | EISEI'EI2EI'2E|11 | 457,50 |
3 | Taxi pendent Pons Pons Joan P-001 Curs de formy 04/02/2011 | 04/02/2011 25,00

% Prova de Nomina sene reten Pans Pons Joan | Rerolida de la pome 15{02/2011 | 15fu/z011 | 100,00 |

pasioni dak

Nou perceptor

Percentatge de
retencio de I'IRPF
(% IRPF)

A més de donar d'alta nous perceptors, permet, en qualsevol
moment, afegir un compte al perceptor actual.

També permet establir el percentatge de retencié aplicat a
aquest perceptor.

Els perceptors es comparteixen entre tots els CEP.
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10.2. Menua Apunts

[punts [T RNT

A continuaci6 es mostren les dues Uniques opcions que es
diferencien de la resta de centres: Factures i Nomines.

Pagamentz fachues
Pagarmerts sergs [achus

Trazpks de fonz
Méaines: [CEP]

10.2.1. Factura associada a una assessoria i/o a una activitat

L2z Formulani de la fachra z: |

N [ ¢ — Y — R
coirar 188 Fmac st 5
Proveldor centre: | BOTTETEED - SET Malels £1 HH

Data: [Franaon || Estar [Fphaa]
Contepte; | Ailment Arges Pkl (Erarvereent 1536]

i Desglossamant de la tackhura 3 -

z: Desglozgament per programes del centre

Ma hi ha programes

z: Desglossament per assessones del cantre

Assessories Obhservacid Quantitat
Formach professional [ —
Edhucncis bl anl [ ol
Edducachs primisia | —
Atamcit a ba civersitat [_om—
Lareib & Ealh anipil ¢4 I 11 [T j

5 Desglossament per activtats del cerire

Activitat Observacid Quantitat

£ s ke aca dhe ks pedagogla slstnmdcaiCodl ingarn:t 547 [ | Eﬁli
Desglossament de factures en assessories i activitats

Desglossament de Una factura es pot associar a una activitat i/o a una assessoria:
factures - Per associar una factura a una assessoria, s’ha d’introduir
una part de la factura o el total.
- Per associar una factura a una activitat, s’ha de triar I'activitat
de la llista desplegable i pitjar el botd Afegir .

La factura també pot anar associada a un programa.
Des del mend Manteniment/Programes s’ha de tenir el programa
gue s’hagi triat seleccionat com a programa del centre.

IMPORTANT: excepcionalment, es poden encavalcar les quantitats
desglossades en assessories i activitats, ja que unes inclouen les
altres.
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10.2.2. Apunts/Nomines (CEP) associades a una activitat

Una nomina va lligada a un perceptor i a una activitat que aquest
ha fet. Se selecciona el perceptor (previament donat d'alta) i
l'activitat a la qual esta associada la nomina actual.

Una ndmina paga una activitat, i tant 'una com l'altra poden estar
associades a una assessoria mitjancant el desglossament de la
nomina a l'assessoria.

:: Némina d'activitat de formacié :: |
Perceptor: [Emilio | = Activitat: [ Una sttra activitat (Codli intern:745) =l
Concepte: | Prova sternativa | Epigrar. [16:6 Formacié del professorat |
Forra pag.: |N6mina armb transferéncia :I
Entitat(4 digits): Sucursal(d digits):  DCi2 digits): NL’lmro cornptedt 0 digits):
:: Detalls de la némina :: | {:: Dades economiques 1 | ———
| Cancepte Tatal IRPF it |RFF %
1 |Despeses locomocid | distes j
2 [Hotel =] Base |L{subjecta a retencidl:
3 [Foreci 5|
: Retencid:
4 || | —1
5 =] Total brut:
. = — == U
: . Liguid a percehre:
Al - L ="
T =l | m— = | ;I
* L'apunt no es fard efectiu fins gue <'informi la data d'apunt,
Convertir una nomina Una nomina amb data d’ apunt és un apunt, i s’ha de registrar al

en un apunt llibre diari.
Indicar la data de I'apunt a una nomina equival a pagar-la.
La ndomina ha d’anar associada a una activitat .

La quantitat de I'apunt es crea a partir del liquid a percebre.
Les retencions de I'IRPF es paguen mitjancant un pagament Unic
trimestral. Vegeu-ne I'apartat corresponent més avall.

Eliminacié de I'apunt Si es lleva la data de I'apunt, s’elimina el pagament i, per tant,
'apunt. L'eliminacié de la nomina la lleva completament.

Forma de pagament Es pot pagar una ndmina a un perceptor al comptat, amb un talé o
mitjancant transferencia fent servir el nUmero de compte associat
al perceptor.

Detalls de la nomina Es poden triar els conceptes de la nomina —ponéncia, locomocio i
dietes, hotel, etc.— de la llista desplegable.

S’assigna un import a cada concepte i s’especifica si té retencio o
no. El percentatge de la retencié de I''RPF s’especifica en el
primer requadre superior de la dreta (dins la secci6 Dades
economiques). La resta ho calcula I'aplicacio.
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3 Deaglossament per proprames del gentre

Ho hi ha programes

:: Diesglossament per assessones oel centre

Assescores Observacid Quantitat |
| Bducacho infantil | 11 lll!l!'i |
Echucacté primasia [ | —
| Educack secunlika [ | [ oo |
| |mu||m|imm||
Assignaci6 d'una Per associar una nomina a una assessoria es desglossa l'import
nomina a una de la ndmina a I'assessoria desitjada, sempre que aquesta s’hagi
assessoria seleccionat com a assessoria del centre (al mend Manteniment/

Assessories).

Per eliminar un desglossament, basta posar la quantitat
desglossada a zero (0) o no introduir-hi res.

1 5 Apunts > Hamines (CEP)

-z Filme némines dactivitats := |

Concepte; | Mom: | | MIF: |

Aountdes de: [t Aouenmess [ ]

Actvaat,[Le peicomirital o primer cide TEducac riar (515]

L [cee]]

dort | Concapie [reciphr[aset [oua [rseat, T cuinat]
I LISEOLD | Porvinain (malvirineet | Salord Ripsl fdels | Lo prcomatrictt ol prises ol Z3/02/2010 TN 5,00
2 IANIDLD  Porencs | detes (erdever Salord Ripol Adels  La prcomolrictst of primes od 05/0G{2000 O5{032010 127,50
3 ISAZ0ID | Pocvinein (sedeverunant | Saioed ool fdels | La peicomatrictet ol primes o 15/00/2010 IS0 | 127,50
4 150/Z010 | Tiguets baxi pendsnts (15 Palied Faeds Roa La prcomotricta of primes ool Z2100/2010 22foafz080 182,00
5 ISLE0I0 | Tiquets de baxi pendents | Palisk Paneds Rota La prcomotricket ol primes cid 2210052010 o0 =13
8 | 1MIZDND | Porbnain ichotes esdever Castel Pagols Ana La pricomatricks: of primer ol ZS/03R0I0 | 2Sioaiz0N0 41248

=] [ esamsrnaa]z] 2]

Nomines filtrades per activitat

Procedimen t de Amb el total de la retenci6 de I'lRPF trimestral de la llista de nomines:
pagament trimestral
Unic de I'IRPF - S’emplena el model 111 d’Hisenda , que es pot descarregar

del menu Informes;

- es fa la transferéncia del total de les retencions de I'lRPF del
trimestre seleccionat, en un Unic pagament,

- i s'introdueix I'apunt de pagament a I'ECOIB com a pagament
sense factura.
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m Ajuda | Pressupost conselleria | A . . . -
Opcions d'impressié especifiques dels

Lliztat desgloszaments activitats [CEF]

Lliztat desglozsamentz departaments # Aszeszones [CEF)

Lliztat desglozzaments programes

CEP:

Llista de desglossaments, model 111

todel 110 d Hizenda [CER)

d'Hisenda i llista trimestral de nomines amb
les retencions.

Lliztat de retencions per a Hizenda

Genera model 190 per a Hizenda [CEFP)

10.3.1. Informes/Llistats desglossaments assessories  (CEP) de factures i nomines

Tnfarees >Listats desgloss s dmpart WA 4w [CER)
{2 Flitra dasgiessamant
Avnessorhes del centre Epigrat ingnés: |- =
F Asssssoris Sacundins CT E | _fﬂl :

O T T —

F Direccid
FF Educncit infantl | ¥ uesirar desglossaments Ingressos
FF Educackd priméam | P wmastrar desglons aments factares
E W wostar desgiossaments pagamerts senze fachurs
W Mosirar desglossaments pamines
Lwnll“
s Lisgtan desglossanments |
Dot | Acsasones | R Concegan | Patany & .
1 DIFE20I0 | Assessoria Secundia CT 382,50  Pondndiy [ideverament 15 Mming 'ij:
| M0 m‘lﬁmm 327,.“ Porenois | disbes (esdevanin Fbmnsg
T IINER0ID | Assebsoria secunddris SLCat 527,38  Pondndiyi destes (esdevenn Mming
4t IHOR0I0 | Abenad & la drvecsbat 242,40  Pondbncis | distes (padenanin Miming
S OUREOI0 | Atence sl drerstat 493,30 Pondna i dstes (esdevenin Mmns
& ORI _mlhm 165,83 mimmm
7 OHMEIA0I0 | benc ala derstat 204,15 Pondnoia | detes (ssdevanin bbmina ¥
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10.3.2. Llistat de desglossaments per activitats

rmes > Llistat desglossaments activitats (CEP)

:: Filtre activitats ::

(B ASSASL B raiaes =
| [ 2010-11: 1381 Il JORNADES DESCOLA, | Epioraf despesa:

| cLUSIve (MALLORCA) B |
| 2010-11:1383 TALLER HARMPELAG 20 |

| ) ' . |

|I_ ;l)fE-ﬁel;lriigERENGUERDANOIA. | Des do: [ETET ] Finse [ Ja

I O 2010-11: 1354 TALLER XARMPELAG 2.0
| A LIES PAL CASESNOVES
| 2010-11: 1405 ACTUALITZACIO j ¥ Mostrar desglossaments factures

~ Mastrar desglossaments pagaments sense factura

W Mostrar desglossaments namines

_! il Mostrar desglossaments Ingressos

[cercar] |

:: Llistat desglossaments de activitats 1=l
Data | Activitat | Quantkitat | Concepte | Pertary a | @
| 1 | o5f03jz011 | 11 JORNADES DESCOLA INCLUSIVA (M 324,80 | FRA 72755 YIATGES CANALS 1011102 ({ Factura (ndm: 22755) |
| 2 =9jo3jzoir | 11 JORNADES D'ESCOLA INCLUSIVA (Y 858,14 | FRA 22759 VIATGES CANALS 1011102 {[ Factura {ndm; 22759)
| 3 | o7j04/2011 | 10 JORNADES DESCOLA INCLUSIVA (1 4,50 | TICKET # YEAQY0428 HIPER CHING POS Pagament (158/2011) |
| 4 | o7jo4/2011 | 1 IORNADES DESCOLA INCLUSIVA (¥ 16,70 | FRA A-¥2011-00000483256 MERCADON| Factura (ndm: A-V20111 o
5 | 08(04/2011 | I JORNADES DESCOLA INCLUSIVA (1 140,00 | FRA £ 66213 HOTEL ARMADAMS (HOTEL Factura (nim: & 66213} .
| 12 | 1gjo4/z011 | 11 JORNADES DESCOLA INCLUSIVA (M 269,97 | MOMINA 1011102 | Mamina (apurt: 463619)
13 | 13/04/2011 | IT JORMADES D'ESCOLA INCLUSTYA (M 373,09 | HOMINA 1011102 Mérnina (apunki465011) =

B Registres trobats: 13

Desglossament Es poden desglossar els ingressos, les nomines (que per forga

d’activitats han d’anar associades a una activitat), les factures i els
pagaments sense factura.

Desglossament per Si cada esdeveniment ha de dur una entrada al registre

esdeveniment/activitat d’activitats (que més be hauria ser esdeveniments per tant), i es

fa servir el seu codi a l'inici del seu nom, es poden filtrar per
esdeveniment, en aguest cas el 1381.

") Informe ECOIB: LLISTAT DESGLOSSAMENTS ACTIYITATS - Mozilla Firefox = ||:||1|

Fitxer Edita “isualtza Historial — Adreces dinterés  Eipes  Ajuda

8= https: [ fproves, caib.esfecoibfActionForward. jsp S::f
Centre: CEP de PROVES Data impressio: 28/02/2011
LLISTAT DESGLOSSAMENTS ACTIVITATS

Data Activitat Quantitat Concepte Pertany a
1 01022011 | P-001 Curs de formacid d'ECOIB 497 50 | Ponéncia i distes Méwmina (apurt: 118520
2 040242011 | P-001 Curs de formacio d'ECOIB 25,00 | Taxi pendent Marmina (apunt:11853)
3 28022011 | P-001 Curs de formacid d'ECOIB 55,33 | Quilometratge | aparcament aeropott Pagamert (9/2011)
4 28/0252011 | P-001 Curs de formacio d'ECOIB 7558 | Material curs Factura (num; 251

Llistat de desglossaments per activitats

El cas de les dietes Una bona opcié pot ser introduir-les a I'aplicacié com a pagaments
sense factura i desglossar-les per associar-les a una activitat. En
aquest cas s’ha de tenir en compte que no disposarem del perceptor,
a diferéncia del que passa si s’hi introdueixen com a nomina.

S’ha de pensar que una nomina sense retencio (unes dietes, per exemple)
no té gaire sentit.

El PDF Té en compte els parametres del filtre, i treu els subtotals i el saldo.
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10.3.3. Informes/Model 111 d’'Hisenda (CEP)

Model Model 111 d’'Hisenda de retencions i ingressos a compte sobre el treball, activitats i premis.
111 Des de gener de 2011, el model 111 substitueix al model 110.
d'Hisenda L’enllag mostra un formulari d'Hisenda estatal que es pot emplenar i posteriorment genera el
PDF. Amb el llistat de retencions trimestrals es pot emplenar el model 111.
Per a més informacid, podeu accedir als segiients documents elaborats per Hisenda:

http://www.agenciatributaria.es/static_files/AEAT/Contenidos_Comunes/La_Agencia_Tributaria/Modelos_y_formularios/Declaraciones/Modelos_100_al_199/111/Canal_1/nota_inform_111.pdf

http://www.agenciatributaria.es/AEAT/Contenidos_Comunes/La_Agencia_Tributaria/Le_Interesa/informe_modelo_111.pdf

http://www.agenciatributaria.es/AEAT/Contenidos_Comunes/La_Agencia_Tributaria/Modelos_y_formularios/Declaraciones/Modelos_100_al_199/111/Canal_1/instr_mod_111.pdf

10.3.4. Informes/Llistat de retencions per a Hisenda

Informes>Llistat ndmines (informacidéd Hisenda CEP)

- 3: Filtre per dates :: |

Primer trimesire
Seqon trimestre
Tercer trimestre
Guar trimestre

Desde: [0t ot aleia [S10sR00 |

s e Biw SO

Llista trimestral de Al menu Informes se selecciona 'opci6 Llistat de retencions pre a
retencions d’'IRPF Hisenda, mitjancant la qual s’obté el calcul de les retencions de
I'RPF del trimestre sol-licitat.

RETENCIONS IRPF
1 Perinde:
I 0170172010
i 31/03/2010
| coal _Dma . apunt _Conceple _B.imp. WIRPF__ Retendd Total
I Emillo valdivia mstarin _
1 arn 1RHAEAD 120D [ ] 13,0 1% 14,768 137 768
a0 ZHONEA0 2RO o 13 1% 14,704 132,760
Tolni gl parcaptor 500 s FEER ]
AV ZITIEF Calen Feira ca
ELEND_ . OECIENGDACIIN- o T 1% nr ol
Tolnl i per caplon 57 0 & Uk BT T
Tatsl (Hambre de perceplors: 2 ) Bi3.00C 130, 24C 933,240

Llista de nomines amb les retencions de I'lRPF del trimestre seleccionat
10.3.5. Informes/Model 190 per a Hisenda (CEP)

El model 190 és el resum anual de les retencions trimestrals (model
111) declarades. Es tracta d’'una declaracid informativa i obligatoria.
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ECOIB genera un fitxer de text que es pot trametre telematicament
a Hisenda, per a la qual cosa heu d’estar degudament identificats.
Per a més informacid, consultar amb Hisenda estatal.

11. ORIENTACIONS SOBRE COMPTABILITAT

11.1. Despesa,
pagament i
carrec al
compte
corrent

11.2. Principi de
caixa

Despesa. Una despesa suposa un compromis que el centre
assumeix amb una altra entitat, o bé aquesta entitat ha prestat el
servei sol-licitat o lliurat el material encarregat pel centre (Instr.,
17.2.1).

El document justificatiu d’'una despesa més habitual és una factura .
Altres documents justificatius de despeses valids son els tiquets o els
rebuts (sempre que estigui suficientment identificada la identitat fiscal
del proveidor —nom i NIF o CIF-). (Instr., 13; 17..2.1)

Pagament. Abonament pel centre del deute contret, una vegada
aportat per I'empresa el document justificatiu de la despesa,
generalment una factura, i rebuda la conformitat per part del centre a
la prestacio del servei o al material lliurat.

Podem dir qué una factura esta pagada quan disposam d’'un
document de pagament que la fa efectiva, és a dir un talg,
transferéncia, domiciliacié o pagament per caixa.

Carrec al compte corrent . Coincideix amb el moment en qué el banc
carrega al compte corrent del centre el xec, efectua I'ordre de
transferéncia o abona una domiciliacié bancaria.

El principi de caixa determina que s’hi han d'introduir els apunts una
vegada que se'n tengui constancia documental del pagament.

La data d'anotacio en els registres comptables de les despeses és la
data d’ordenacié del pagament.

En els diferents tipus de pagament, considerarem com a data
d’'anotacio I'expedicio de I'ordre de transferéncia, el pagament per
caixa, la data de I'emissio del tald (no la data en qué es fa efectiu al
banc), o la data en que hagin estat carregades al banc en el cas de
les domiciliacions. (Instr., 9; 17.2.2)

La data d'anotacio dels ingressos en el compte corrent coincidira amb
I'extracte bancari.

Les anotacions que s’hagin d’efectuar en els llibres comptables es
realitzaran d’acord amb el principi de caixa (Decret 110/2002, art. 14.2).

11.3. Factures -Pagaments

Factures

En la pantalla de manteniment de Factures, es poden ficar factures o
altres documents justificatius de despeses  com son rebuts o tiquets.

Les factures, o altres documents equivalents, han de tenir els
seguents requisits formals:

- Numero de factura.

- Nom o ra6 social, NIF i domicili del proveidor.

- Nom del centre docent, domicili i NIF.

- Lloc i data d’emissio.

- IVAI, si escau, IRPF.

- Rebut i signatura, si el pagament s’efectua per caixa o talé
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nominatiu, o ordre de transferéncia amb el rebut del banc.
- Conformitat del director del centre.

En aquesta aplicaci6 només estan permeses les relacions 1:1 i N:1
entre factures i pagaments. N:1 vol dir que diverses factures poden
ser pagades per un Unic tipus de pagament (per exemple, una
transferéncia).

La manera més habitual consisteix a pagar una factura amb un dnic
tipus de pagament (1:1).

També es poden fer efectives diverses factures amb un Unic
pagament (N:1); per exemple quan paguem tres factures d'un Gnic
proveidor amb una Unica transferéncia. També si paguem el transport
escolar o les ajudes al menjador (mateix epigraf) de diverses families
amb un Unic tal6 (doblers que després distribuiriem, simplificant un
traspas de banc a caixa implicit).

Per a aquests casos, I'aplicacié permetra filtrar les factures pendents
per proveidor o per epigraf.

Quan triam diferents factures per pagar-les, les hem de pagar en la
seva totalitat; és a dir, no podem pagar diferents factures “a mitges”
(no esta permes el pagament N:M).

Epigrafs

» Els epigrafs de I'apartat d'ingressos  s’han classificat d'acord
amb la procedéncia de l'ingrés, és a dir, I'entitat que I'efectua;

* En canvi, els epigrafs de I'apartat de despeses s’han
classificat d’acord amb el tipus de despesa de qué es tracti
(subministraments, material didactic, reparacions...) (Instruc.,
17.1.1).

Els centres poden disposar d’'una caixa en metal-lic per atendre els
pagaments i cobraments de petita quantia.

Normes de funcionament:

- Elfuncionament quedara subordinat al compte corrent operatiu del
centre.

- L’import maxim de caixa que hi pot haver en un moment determinat
es fixa en 300 €.

- Cada pagament en metal-lic no podra superar I'import de 150 €.

- Els imports recaptats en metal-lic pel centre s’han d’ingressar tan
aviat com sigui possible en el compte corrent. (Ordre de 2 de
desembre de 2002, art. 17)
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11.6. Comptes corre nts

11.6.1. El compte
corrent

operatiu

11.6.2. Canvi de

compte
corrent

Els centres disposaran d’un compte corrent operatiu Unic , on es
centralitzaran totes les operacions d’'ingrés i pagament” qualsevol que
en sigui el tipus (Decret 110/2002, art. 11.1; Instr., 11).

La comptabilitat del centre és unificada i totes les operacions
han de figurar en el llibre diari, ja siguin operacions efectuades
mitjancant caixa o a algun dels comptes corrents. Es a dir, només
s'imprimira un Llibre diari o un informe de Compte de gestio. Pero es
podran imprimir separadament els llibres de comptes corrents que hi
puqui haver (el compte operatiu, el compte de I'asseguranca i,
opcionalment, el d’'un compte cancel-lat durant I'any actual, a causa
d'un canvi de compte). (Instr.,9)

El director pot donar d’alta, modificar les dades i canviar o
cancel-lar el compte corrent.

Quan es cancel-la un compte, no es tanca (o liquida) la comptabilitat,
sind tan sols el compte corrent i el saldo s’ha de passar al compte
nou. Totes aquestes operacions no afecten el llibre diari; no es
produeix ni increment ni disminucié dels recursos del centre, només
canvia la seva situacio.

L'usuari ha de comparar el llibre del compte corrent amb I'extracte
bancari. (Vegeu “Conciliacié de comptes”).

En el cas extraordinari d’'un canvi de compte (consultau les
Instruccions, 11.3), existeixen algunes restriccions: només es pot
fer un canvi de compte per any, que s’ha de sol-licitar durant el mes
de febrer a la Conselleria, i només entre les entitats proposades a
l'apartat 11.1. Les Instruccions expliquen el procés d’identificacio
del director davant el banc.

El banc ha d’obrir un compte com es descriu a I'apartat 11.2, trametent
un imprés TG002 amb la indicacié de cancel-lacié de compte corrent.
El banc ha de traspassar el saldo d’'un compte a un altre.

Llegiu amb atencié les instruccions dels requadres d’aquest apartat.
Si teniu cap dubte, posau-vos en contacte amb I'administrador de
I'aplicacio.

Actuacions previes

Quan s’obre un compte, automaticament es tanca l'altre, a ECOIB,
ja que, per normativa, no hi pot haver més d’'un compte operatiu a
la vegada. Per tant, ja no es podra operar amb el compte antic.

Per aix0, abans de fer un canvi de compte a I'ECOIB, convé:

- En primer lloc, demanar permis i informar-se sobre el tramit
a la Conselleria, i informar-la quan es tingui obert el nou
compte al banc.

- Auvisar a terceres persones del canvi de compte.

- Donar ordre al banc de no pagar res a través del compte
antic a partir d'aquest moment.

- Transferir el saldo del compte antic al nou i deixar el compte
antic a zero.

- Introduir a 'ECOIB tots els moviments del compte antic
abans de fer el canvi de compte.

- Seguir els passos assenyalats a les instruccions de I'ECOIB
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per fer el canvi de compte .
- Quan s’hagi fet el canvi a 'ECOIB, es podran introduir els
apunts al compte nou, pero I'aplicacié no deixara operar

amb el compte antic, ja que automaticament quedara
cancel-lat.

Cal tenir en compte
que...

Es poden fer pagaments des del compte nou al banc
mentre coexisteixin els dos comptes, pero per
comptabilitzar-los a 'ECOIB s’haura d’esperar que el

compte antic es pugui tancar (al banc) i es pugui obrir el
nou (fer el canvi de compte) a I'ECOIB.

A l'aplicacié ECOIB, el procediment que s’ha de seguir és:

1. Establir una data de cancel-lacié del compte
corrent /obertura del nou compte. Recomanem fer

servir el dia seguent al que es va fer el traspas
d'un compte a l'altre.

2.  Anotar el saldo de caixa.

3. Fer un traspas del compte operatiu a la caixa
(sense talo) pel saldo final del compte a cancel-lar,
i anotar aquesta quantitat.

4. Donar d'alta el nou compte operatiu, amb la data
d’obertura establerta. L’aplicacié automaticament
donara de baixa el compte operatiu antic.

Traspassar de la caixa al banc la quantitat anteriorment
traspassada (el saldo del compte cancel-lat).

Aneu alerta perqué s’ha de mantenir el saldo anterior de la
caixa, en cas que en tingui. La caixa va associada al compte
corrent operatiu (ara el nou compte).

A partir d’ara, les operacions amb el banc s’efectuaran
respecte al nou compte operatiu.

Es poden imprimir ambdds llibres de compte corrent per
separat.
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Els centres d’educacié secundaria amb alumnes subjectes al régim
especial de la Seguretat Social poden disposar, a més, d'un altre

compte corrent destinat Gnicament a la gestié dels cobraments i
pagaments de I'asseguranca escolar , encara que aquest compte
no és obligatori (Decret 110/2002, art. 11.2; Instr., 11).

Els cobraments (epigraf 8.5) i pagaments (epigraf 17.3) s’han de
gestionar des del compte de I'asseguranga, és a dir, en fer el
pagament, s’ha de seleccionar com a compte origen el compte de
'asseguranca, en els casos en qué el centre pugui disposar
d’aquest compte. Els apunts també es reflectiran al llibre diari.

El programa assigna automaticament el compte de I'asseguranca a
I'hora de fer operacions amb aquests epigrafs.

El procediment per a la gestio de I'asseguranca  és el segiient:
- El cobrament als alumnes es fa com a Ingrés al compte
de l'asseguranca, a I'epigraf 8.5.

- El pagament de I'asseguranca escolar a la Seguretat
Social s’ha de realitzar com a pagament sense factura,
directament des del compte de I'asseguranca (en el cas
de disposar-ne), a I'epigraf 17.3 del Compte de Gestio.

Encara que el compte corrent operatiu del centre és Unic, en un
moment donat ens podem trobar, si es tracta d’'un centre de
secundaria, amb dos comptes corrents actius (el compte operatiu i
el de l'asseguranca).

Si s’ha donat el cas de canviar el compte corrent, també ens podem
trobar, en un mateix exercici, un compte cancel-lati un compte nou;
per tant, tres comptes oberts en un mateix any, encara que,
d'actius, només hi pot haver un maxim de dos comptes a un mateix
temps.

Els proveidors s6n empreses o persones fisiques que ofereixen
serveis 0 venda de productes, per la qual cosa emeten factures.
Son identificats mitjancant un nom i un NIF, que ha de ser Unic.
Dins aquesta aplicacid, la base de dades rebra una carrega inicial
(de tots els proveidors anteriors dels centres), pero sera
mantinguda pels usuaris, que podran donar d’alta nous proveidors
(sense repetir NIF),els podran donar de baixa, pero no els podran
eliminar. Els proveidors seran comuns a tots els centres.

L'usuari podra associar un proveidor a un epigraf determinat (i per
al seu centre, s’enten). Per exemple, un centre adquireix el material
didactic a una determinada tenda (pot haver hi més d’'un proveidor
associat a un mateix epigraf). Aquesta associacio facilita molt la
seleccio del proveidor per a properes vegades.

Per identificar els proveidors es poden utilitzar:

NIF: namero d'identificacié fiscal (a partir del DNI; valid només per
a Espanya).

Es compon del DNI (8 xifres; si no, s'omple de zeros per I'esquerra) i
una lletra a la dreta, calculada a partir del nimero de DNI. Per exemple,
43056749F
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CIF: codi d'identificacio fiscal.

Es el sistema d'identificacid tributaria utilitzat en Espanya per a les
persones juridigues o entitats, d'acord amb I'article 35.4 de la Llei general
tributaria, assignat per I'’Administracié tributaria.

Consta de 9 digits: una lletra a I'esquerra (segons el tipus
d’organitzacio), 7 xifres (dues per la provincia, i la resta correlatives) i_una
darrera lletra o xifra, calculada a partir del nGmero anterior. Per exemple,
A0789564K.

NIE: namero d'identificacio de I'estranger.

Llibres de registre comptables:

Cada un dels documents en els quals es registren les transaccions
economiques. La legislacio estableix I'existéncia dels seglents
llibres:

. Llibre de diari, en el qual es registren els moviments
comptables del centre.

. Llibre de banc del compte operatiu (i d’altres que hi pugui
haver, com ara el de I'asseguranca i del compte cancel-lat
a l'any actual).

. Llibre de caixa en efectiu, en el qual es registren els
moviments comptables de la caixa.

. Llibre d'inventari, en el qual es registra el material
inventariable del centre (d’acord amb el que estableix la
Direcci6é General de Patrimoni). (Decret 110/2002, art. 14;
Instr., 9). No el genera aquesta aplicacio.

Documentaci6é que s’ha de trametre a la Conselleria
d’Educaci6 i Cultura:

e Compte de gesti6 del periode assenyalat, amb la
diligéncia de I'aprovacio del consell escolar.

» Certificat bancari del saldo del compte corrent a 31 de
desembre.

» Acta d’arqueig de caixa a 31 de desembre, si el centre
disposa de caixa d’efectiu.

e Conciliacié del saldo final  del compte de gestié amb el saldo
del compte corrent, només en el cas que ambdos saldos
siguin diferents (Decret 110/2002, art. 19; Instruc., 8.2).

Tota aquesta documentacio, juntament amb el Pressupost de I'any
entrant, sera tramesa a la Secretaria General abans del dia 31 de
gener de cada any. (Decret 110/2002, art. 6.3; Instruc., 8.2)

A més de l'anterior documentacid, s'han de conservar en el centre
(no s'han de lliurar a la Secretaria General) la resta d'impresos
oficials, que s’estableixen com a llibres obligatoris:

e Llibre diari

e Llibre del compte corrent

» Llibre de caixa en metal-lic
(Decret 110/2002, art. 20; Instruc., 8.3 i 9)
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La conciliacié bancaria entre el llibre del compte corrent i
I'extracte bancari, I'ha de controlar I'usuari, puntejant el llibre del
compte corrent respecte a I'extracte bancari del compte operatiu del
centre. (Instr., 17.2.2117.2.3).

Un desquadrament pot ser degut, per exemple, a un talé que
encara no s’ha fet efectiu al banc; o es pot trobar un moviment
bancari no comptabilitzat a I'aplicacié.

En cas de no quadrar a 31 de desembre, s’hauria d’emplenar un
model de “Conciliacié de comptes” i lliurar-lo a la Secretaria General de
la Conselleria d’Educacio i Cultura, juntament amb la liquidacié de
lany.

Tot pagament ha de disposar del seu document justificatiu de
despesa corresponent (Instr., 13; 17.2.3).

L'usuari ha de puntejar «manualment» els apunts del llibre diari
(pagaments) respecte als documents justificatius de despeses
originals (normalment factures). (Instr., 13; 17.2.3)

El fet de dur un registre de factures és independent de la gestio
comptable. Les factures pendents de pagament no poden ser
causa de desquadrament, ja que el que es registra als llibres
comptables (generats a través de la taula ECO_APUNT) sén els
pagaments .

Per altra banda, la mateixa aplicaci6 calcula automaticament la
quantitat que hem de posar per pagar una factura o per pagar-ne
diverses a la vegada; per tant és dificil trobar casos en qué es
desquadrin factures i pagaments.

Fins i tot, com s’explica a I'apartat “Relacions Factura-Pagament”
més endavant, es poden introduir altres justificants de despesa,
que, de fet, suposen introduir pagaments sense factura.

Els desquadraments entre factures i pagaments estan minimitzats
en aquesta aplicacié. Es poc probable que se'n trobin. En qualsevol
cas, és feina de l'usuari fer el punteig entre els pagaments i els
documents originals justificatius de despeses, més que una causa
de desquadrament de la comptabilitat.

Disposicié de fons [Pagaments]

Les disposicions de fons s’efectuaran mitjancant talons
nominatius, domiciliacions o transferencies bancaries
autoritzats per les signatures mancomunades del director i el
secretari del centre, o dels seus substituts.

Només es podran efectuar ordres de pagament en el cas de
disposar de fons suficients al compte corrent, que en cap cas
no podra quedar en descobert. (Decret 110/2002, art. 12).

El periode de validesa dels talons bancaris és de 90 dies, per
la qual cosa, els talons que no s’hagin fet efectius dins
I'esmentat periode podran ser anul-lats.

No s’autoritza cap centre a demanar als bancs I'expedicio de
targetes de crédit. (Instruc.,11.5).
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Una vegada lliurats els comptes, i acceptats per Secretaria General,
no es podran fer modificacions [CEN_ANYTAN].

Hi haura casos (abonament d’una factura, doblers tornats o talons
que no s'han fet efectius), especialment si ocorre d’'un any a s’altre,
en que s’haura de comptabilitzar com una factura d’abonament o
rectificativa. La devolucié d’'un ingrés s’haura de comptabilitzar com
un Pagament sense factura a I'epigraf 17.4

Si es tracta d’un ingrés, en principi no hi ha cap problema per
modificar-lo. Si en té desglossaments associats, s’han d’eliminar i
tornar-los a ficar.

Per a modificar un pagament, a la pantalla corresponent es poden
fer els canvis d’aquells camps que no tinguin fons gris, o anar a la
factura, encara que estigui pagada, i comprovar si aquell valor es
pot canviar.

La recomanacié general, si hi ha algun canvi que es resisteix, és
és eliminar el pagament, fer els canvis a la factura corresponent i
tornar pagar-la.

Aneu amb compte que poden existir desglossaments. Aquests
seran eliminats, per la qual cosa, en una modificacié o eliminacio,
s’haurien de tornar a ficar de nou.

11.14. Assignacions als Departaments o Programes. Desglossaments

Estat de comptes dels
Departaments o
Programes

Les assignacions als Departaments o Programes i desglossaments
dels apunts, tenen per objecte dur un control intern de I'estat de
comptes dels Departaments o Programes.

Aquesta funcionalitat, per tant, no és oficial (no apareix en cap llibre
oficial) i és opcional. No obstant aix0, resulta de molta utilitat per als
centres.

Els desglossaments van associats als apunts.

Aquest aspecte es detalla als apartats 3.4 i 6.3 d’aquest manual.
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11.15. Legislacio de Gestié Economica

La data de la factura

- Decret 110/2002, de 2 d’agost, pel qual es regula el
procediment per dur a terme I'autonomia de gestié
econOmica dels centres publics no universitaris de la
Conselleria d’Educacio i Cultura de la comunitat
autonoma de les llles Balears (BOIB num. 97, de 13
d'agost de 2002).

e Ordre de 2 de desembre de 2002, de desplegament del
Decret 110/2002, pel qual es regula el procediment per
dur a terme 'autonomia de gestié econdmica dels
centres publics no universitaris de la Conselleria
d’Educacié i Cultura de la comunitat autonoma de les llles
Balears (BOIB num. 148, de 10 de desembre de 2002).

« Instruccions sobre la gestié economica dels centres
docents publics no universitaris (document de la SGT, de
29 de gener de 2003) (http://sgtedu.caib.es).

* Models dels documents en format doc i en format pdf.

« Disposicio addicional cinquena (BOCAIB num. 162, 30 de
desembre de 1999; pag. 17.776s).

La data de la factura és necessaria per al llistat d’'Hisenda.

Quant a la comptabilitat del centre, és una dada complementaria.
L'any en qué es comptabilitza un apunt es pren automaticament de
la data de pagament.
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12. RESUM D’IDEES CLAU

Aneu amb compte
(breus)

No s’ha de fer (breus)

La data d’anotacio als registres comptables de les despeses
és la data d’ordenacio6 del pagament . (V. Factures —
Pagaments/Principi de caixa).

Es recomana utilitzar la transferencia bancaria com a forma
habitual de pagament (Instruc., 11.5).

Un talé que no s’ha fet efectiu en 90 dies, pot ser anul-lat
(Instruc., 11.5).

El saldo maxim de la caixa, en un moment donat, pot esser
de 300€ (Instruc., 11.6).

L'import maxim dels pagaments en metal-lic no pot superar
els 150€ (Instruc., 11.6).

Existeix també la possibilitat de fer el pagament de diverses
factures per un Unic tipus de pagament (Factures —
Pagaments/ Relacions Factura-Pagament).

S'ha de dur un control periodic de la conciliacié bancaria,
puntejant el Llibre de banc respecte a I'extracte bancari.

Les assignacions als Departaments o Programes, i els
desglossaments d'ingressos o despeses és una funcionalitat
opcional, que permet dur un control intern de despeses per
partides, programes o Departaments, com també dels estats
de comptes respectius. Es independent de la gestié
economica oficial, i no se n‘han de lliurar comptes a la
Conselleria.

Una assignacio pressupostaria tota sola no dota
economicament un departament o programa; requereix el
desglossament d’un ingrés.

Tant els ingressos com les despeses es poden desglossar
amb posterioritat al registre d'un apunt. Es pot editar I'apunt i
modificar les assignacions o desglossaments.

Existeix I'opcié de pagaments sense factura per als casos en
gué no té sentit parlar d'un proveidor, per exemple, declaracio
d’'impostos a Hisenda, pagaments d’ajuts a les families o
alumnes, etc.

No es permet fer Xecs al portador; han de ser nominatius
(Instruc., 11.5); també es poden fer talons nominatius a nom
del centre per a fer traspassos de fons de banc a caixa
(Instruc., 11.6).

No s’autoritzen targetes de credit (Instruc., 11.5).

No sén permesos els pagaments parcials (pagaments
fraccionats d’'una factura), ja que contradiuen el principi de
caixa.

Consideracio especial mereix el renting, on generalment els
proveidors emeten factures amb periodicitat mensal.
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L'any actual, o any en curs, és aquell en que ens trobam.
Informaticament correspon a la data del sistema, és a dir, la data que
marca el rellotge intern de 'ordinador.

Any de treball és I'any o exercici en que es registren els
apunts comptables. Cada apunt va associat a un any o exercici
comptable. Per defecte, és I'any actual, encara que es pot canviar.
L'any de treball es mostra a la capcalera de la pantalla.

Es poden introduir o modificar apunts d’un altre exercici,
sempre que no estigui tancat o liquidat I'any; normalment, aquesta
possibilitat es té en compte per al mes de gener, en qué es poden
introduir apunts de I'exercici anterior, fins a tancar I'exercici (hi ha un
mes, des del 31 de desembre fins al 31 de gener, per tancar I'exercici
comptable).

A diferencia d’un curs escolar (2004-05, per exemple), el
control comptable es duu per any natural, i el resum de comptes
(Informe de Compte de Gestio fonamentalment) és d’obligatori
compliment en finalitzar I'any natural (31 de desembre), amb un marge
per a conciliar comptes, tancar I'any i lliurar els comptes fins al dia 31
de gener de I'any seguent.

Una vegada que es té la conformitat de la Secretaria General, 0 no
s’han demanat rectificacions ni ajustaments als comptes de I'any
liquidat, en un termini raonable (pot arribar fins a final d'abril), es pot
donar per tancat, i s’ha de fer d'una manera intencionada, deixant
protegides les dades de I'esmentat exercici, i sense poder fer canvis
en endavant.

Cada una de les transaccions econdmiques realitzades i que es fan
constar en els llibres de la gestié econdmica.

De cada operacié econdmica s’ha d’efectuar un Unic apunt en els
registres comptables, i es recollira en un tnic epigraf del compte de gestid.
Vegeu també “Codi d’apunt”.

Recompte o verificacié de les existencies en efectiu a la caixa, a una
data determinada.

Existeix un formulari per efectuar aquesta tasca, que s'ofereix amb la
documentacié adjunta a les instruccions.

L'autonomia d e gestié economica es defineix com la utilitzacioé
responsable dels recursos necessaris per a funcionar per part del
centre, de manera que pugui aconseguir els objectius prevists (Decret
110/2002, article 3).

El codi d’apunt és un identificador Gnic per cada apunt, any i centre.
Es tracta d’'un nimero que I'aplicacié assigna automaticament a cada
apunt, ja sigui pagament de factures, pagament sense factura o
ingrés.

Apareix a la pantalla corresponent, i es pot llistar al Llibre Diari, si
s'activa la casella de “Mostrar codi apunts”.

Aquest codi permet rastrejar un apunt donat, i trobar la relacié entre
un pagament i la factura corresponent.
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Compte consolidat: Es l'equivalent al compte de gestio perd amb les
dades de tots els centres. L'elaboracié del compte consolidat
correspon a la Secretaria General.

Els centres disposaran d’'un Gnic compte corrent operatiu , ones
centralitzaran totes les operacions d’ingrés i pagament.

Els centres d’educacié secundaria podran disposar d’un altre compte
corrent, destinat Gnicament a la gestié (dels cobraments i pagaments)
de I'asseguranca escolar .

L'obertura i el funcionament dels comptes corrents es detalla a les
instruccions (punt 11), i s'adequara a les instruccions que hagi
establert la Direccié General del Tresor i Politica Financera. (Decret
110/2002, art. 11; Instruccions, 11)

Compte de gestié del centre: Document que resumeix la
comptabilitat del centre, agrupa els ingressos i les despeses per
epigraf, i es refereix a un periode de temps determinat.

- El compte de gestié s’ha de confeccionar mitjancant el trasllat a
aquest dels apunts del llibre diari agrupats segons els epigrafs
corresponents. (Instruc., 8.1)

Un apunt esta conciliat quan la quantitat emesa per la factura o
factures coincideix amb la del pagament associat a aqueixes factures.
L'aplicacié no permet el desquadrament dels apunts.

Perque la quantitat de la factura o factures coincideixi amb la del
pagament, I'aplicacio la calcula automaticament, no permetent a
l'usuari duplicar aquesta informacio.

La conciliacié bancaria consisteix en la coincidéncia entre el saldo
del nostre “llibre del compte corrent” o “llibre de banc” respecte al
saldo de I'extracte bancari, amb data de 31 de desembre. Es a dir, la
nostra comptabilitat ha de coincidir amb la realitat del banc.

En cas de fallar la conciliacié bancaria, podrien existir dues causes:

1. apunts que encara no s’han anotat a la nostra aplicacio de
comptabilitat, o s’han introduit dues vegades (la qual cosa
s’haura de trobar o rectificar per l'usuari),

2. 0 pagaments que encara no s’han fet efectius al banc, com és
el cas de talons que no s’han anat a cobrar.

En ambdés casos, la manera de detectar-ho és "puntejant” el nostre
llibre del compte corrent respecte a I'extracte bancari.

El segon cas, esta previst que pugui pasar, i s’haura de justificar davant
Secretaria General, mitjancant el document de “ Conciliacié de comptes”
(ttp://www.weib.caib.es/Gestib/Gestio/Ecoib/documents/conciliacio_de_comptes.doc), que es
pot descarregar des de la pagina web de I'aplicacié que penja del WEIB.
S’hi accedeix a través del WEIB (http://www.weib.caib.es/), boté “Gestib”,
Programari de gesti6, ECOIB, Inici, Liquidacié 2007.

Despesa. Existeix una despesa quan el centre assumeix un
compromis amb una altra entitat, o bé aquesta ha prestat un servei o
lliurat el material encarregat.

Documents justificatius de les despeses son: factures (el més
habitual), perd també rebuts o tiquets. (Instr., 13; 17.2; 17.2.3)

78/81



Epigrafs

Factura

Factures
d’abonament o
rectificatives

Gestio de
'asseguranca
escolar

Llibre Diari

Llistat de factures
per a Hisenda

NUmero de factura

Manual d’'usuari

Pagament . Abonament pel centre del deute contret, una vegada aportada
la factura pel proveidor, i rebuda la conformitat per part del centre.

Carrec al compte corrent . Coincideix amb el moment en qué el banc
efectua I'ordre de pagament (tald, transferéncia o domiciliacié).

Utilitzen una numeracié amb estructura d’arbre, els epigrafs permeten
classificar els apunts segons la procedéncia de I'ingrés o el tipus de la
despesa.

Factura: document justificatiu d’'una despesa.

Altres documents justificatius de despesa son rebuts i tiquets.
Es poden emprar com a factures, sempre que estigui suficientment
identificada la identitat fiscal del proveidor (nom i NIF o CIF).

Vegeu també “Numero de factura”.

Es fan servir en el cas de devolucié de mercaderies o correcci6
d’errades, el proveidor «rectifica» la factura. Ens hi podem trobar els
tres casos seglents:

- Abonament total de la factura inicial. Equival a un apunt
negatiu (la normativa de I''VA RD 87/2005 modificava
parcialment el RD 1496/2003).

- Abonament parcial de la factura inicial.

- Compensaci6 en una factura posterior

S’ha de fer des del compte de I'asseguranca, pels centres de
secundaria que en disposin. Consultau el procediment a I'apartat
d’Orientacions sobre comptabilitat.

Al Llibre Diari es registren els moviments comptables del centre.
Conté els ingressos i les despeses .

El centre ha de fer una “declaracié anual d’operacions amb tercers”
guan s’hagin efectuat pagaments (amb suport de factura) amb
guantitats acumulades per perceptor que siguin iguals o superiors a
3.005,06 €.

Aquesta declaracio6 ve regulada en la legislacié sobre I'lVA, i s’ha de
realitzar el mes de marg, respecte a les activitats de I'any anterior.

El nimero de factura esta plantejat per a poder introduir un
namero que l'usuari assigna al document original de la factura
(normalment escrit a llapis), per ordenar-la al seu arxivador, i
poder localitzar-la amb posterioritat.
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nam. identificador

nim. talé

NUmero
identificador
(d’'un tal6 o xec)

Pressupost

"Principi de caixa"

Proveidor

Resum de comptes

Saldo

Traspassos de fons
entre la caixa i el
banc

Es tracta d’'un namero de cinc xifres (la cinquena és de control),
assignat pel banc segons el tipus de compte, que apareix just a la
dreta del nimero de talo.

Podriem pensar que es tracta del nUmero del talonari, perd aquest
realment no existeix.

Hem d’evitar posar-hi guionets, punts o espais.

Pressupost : Previsié de recursos a percebre i distribucio en despeses
fixes i ordinaries.

El pressupost ha de ser comptablement equilibrat, és a dir, I'import
dels recursos (ingressos) ha de coincidir amb el de les despeses.
(Decret 110/2002, art. 4; Instruc.,4.1.a.1)

La data d'ordenacié del pagament estableix la data d’anotaci6 als
registres comptables de les despeses. La data d’anotacio dels
ingressos és la que figura als extractes bancaris.

La legislacié actual estableix que la comptabilitat dels centres es fara
d'acord amb el principi de caixa. (Decret 110/2002, art. 14.2)

Vegeu amb més detall I'apartat corresponent dins “Orientacions sobre
comptabilitat”.

Proveidor: empresa a la qual compram material o pagam serveis
prestats, i que emet factures (perceptor 0 emissor).

El resum de comptes és una taula resum de la nostra comptabilitat:
els ingressos i els pagaments, distribuits per llibres, i els saldos
respectius.

Els ingressos, les despeses i els saldos dels llibres de banc i caixa
han de coincidir amb els del Compte de gestid (apunts del llibre diari
classificats per epigrafs).

Consideracio a part tenen els traspassos, que representen moviments
entre els llibres de banc i caixa, perd no es reflecteixen al llibre diari ni al
compte de gestié. La caixa va associada al compte corrent.

Saldo: Diferéncia entre Ingressos i Despeses.

Els traspassos de fons entre el banc i la caixa son moviments interns
de doblers, que no suposen cap augment ni disminucio dels recursos
del centre. Només tenen reflex comptable als llibres de banc i de
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caixa, pero no figuraran al llibre diari (Instruc., 17.2.3).

14. REFERENCIES -

Conselleria d’Educacio i Cultura. Instruccions sobre la gestio
economica dels centres docents publics no universitaris.
Secretaria General de la Conselleria d’Educacié i Cultura del
Govern de les llles Balears. Palma, 29 de gener de 2003
(modifica el document de dia 4 de desembre de 2002).

Decret 110/2002, de 2 d’agost, pel qual es regula el procediment
per dur a terme I'autonomia de gestié econdmica dels centres
publics no universitaris de la Conselleria d’Educaci6 i Cultura de
la comunitat autbnoma de les llles Balears (BOIB nam. 97, de 13
d'agost de 2002).

Ordre del conseller de Presidéncia de 2 de desembre de 2002,
dictada a proposta del conseller d’Hisenda i Pressupost, i del
conseller d’Educacio i Cultura, de desplegament del Decret
110/2002, de 2 d’agost, pel qual es regula el procediment per dur
a terme l'autonomia de gestié economica dels centres docents
publics no universitaris de la Conselleria d’Educaci6 i Cultura de
la comunitat autdonoma de les llles Balears (BOIB num, 148, de
10 de desembre de 2002).

Actualitzat a 01/02/2016
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