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On és la informacidé que cerques?
Aspectes normatius de gestié economica.

= Expedient de despesa

m Factures electroniques

= Targetes de prepagament




Caracteristiques de
I"'aplicacio ECOIB

m Es tracta d’'un aplicacié web.
No requereix d’instal-lacié. Si una bona connexi6 a
Internet, un navegador (Mozilla Firefox) i Adobe Acrobat
per visualitzar els informes.

m Utilitza un base de dades centralitzada.
Facilitat de manteniment.

m Sol-licitud d’accés a I'aplicacio.
m Seguretat.

Conceptes generals

= Els apunts:
= SOn els ingressos i els pagaments (no les factures).

= L'opcié de factures permet dur un registre de factures
que facilita el seu arxivament (ndmero de factura) i I'accés als originals.

= Al cas de Proveidors ficticis (pares-mares-alumnes, professors,
Hisenda), s’haura de ficar un pagament sense factura. Beneficiaris
d’ajuts.

= La data de la factura no afecta a I'any en que es registra un
apunt (és una informacié complementaria, necessaria per a Hisenda -és obligatoria-).
L'any de I'apunt es treu automaticament de la data de I'apunt (ingrés o pagament).

» La conciliacié bancaria (coincidéncia dels saldos del llibre del compte
corrent i de I'extracte bancari) €s |la realment important.

L'interfici. Els botons

[z Filtre i
Tipus: [~ -
Pagaments des de: E’g fins & I:l E’g

1 Listat de pagaments

Amb aquest proveidor ne es té factures pendents

Pantalla de Pagaments de factures.

= "Cercar”: mostra el /listat actual.

= La icona d'impressora ([ ): permet imprimir el llistat (préviament s'ha dhaver clicat el
boto Cercar).

= Afegir (+): Afegeix un nou registre.

= Es poden filtrar els apunts segons els Tipus de pagament, dates o d‘altres.

= El caracter especial %" és un caracter comidi, util pels filtratges.

= F5: Actualitza la pantalla del navegador (quan finalitza la sessio o per mostrar els avisos).

= F11: Amplia la pantalla. 6




Ingressos de Conselleria

‘ Ingressos de Conselleria ‘

Pressupost Conselleria

Consutta pressupost del centre

Ingressos (origen Conselleria)

Els ingressos de Conselleria no els ha d’introduir l'usuari, ja que
s’introdueixen des de UGE. Fer-ho causaria duplicitat.

Possibles errades o retards, comunicar-los per correu electronic.

Factures de carrec i
d’abonament o rectificatives

= Factures de carrec: [amb signe positiu] el seu import es ‘carrega’
(descompta) al saldo.

= Factures d’abonament o rectificatives: [amb signe negatiu] al cas
de devolucié de mercaderies o correccié d’errades, el proveidor rectifica
la factura. L'import es torna (s’ingressa) o es dedueix a una altra factura.

Es poden donar els seglients casos:
* Abonament total de la factura inicial.
El bot6 ‘Anul-lacid’ crea un apunt negatiu.
En canvi, aquesta operaci6 és util quan es tracta d‘apunts d’un
altre any o d’un any tancat.
Abonament parcial de la factura inicial

de la factura és positiva, s'introdueix com a de carrec, i si es
negativa com a d’abonament o rectificativa. (Normativa IVA RD
87/2005 que modifica parcialment el RD 1496/2003).

* A ECOIB s'introdueixen només signes positius.

Factures amb retencié d'IRPF

ormulari de la factura ::

Cod Nimero Tipus: [Carec |5

I
1rer: (Sl Base mp € ReFow [0 % Retencio: [N €
Liguis: (I €
Epiora 1. Maauan =
e R |

Data: [T3002012_|st] Estat [

o

Quines factures duen IRPF?
Perqué aquesta gestid, a qui hem de retre comptes
d'aix0? repercussions, etc

Compensacié en una factura posterior - Si la quantitat final




Factures amb retencié d'IRPF

= Formulari de la factura ::

Cod Nimero Tipus: [Carec |5

I
IRPF Base Imp € ReFow [0 % Retencio: [N €
Liguis: (I €
Epiora 1. Maauan =
Proveidorcenre: [sv5ar3es - svioeororezaroms i

Data: [T3002012_|st] Estat [

o

Quines factures duen IRPF? [> Professionals..., ponents./
L'emissor de la factura és responsable...] Perqué aquesta gestid
[- I'Agéncia Tributaria 'reté'...], @ qui hem de retre comptes
d'aix0? [- A Hisenda estatal] repercussions, etc [2 apunts//
Retencions trim. > mod. 111. 190][V. Manual d’usuari, pp. 25-26].
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Errors comuns a les factures amb IRPF

= Convé comprovar tot d'una es rep la factura gue
les quantitats coincideixen amb el calcul d’ECOIB

= Eshabitual que s'equivoqui qui fa la factura

= Hihatres tipus diferents (consultar amb I'administrador de I'aplicaci). EI que es mostra
és el més general i basic; perd no tots els casos tenen perqué ser aixi.

= Erora /'arrodoniment del calcul

= Escomu que el perceptor de la factura confongui “Total” per “Liquid a percebre”.

Total factura 100
Base imposable 100
IRPF% 21

Retencio 21

Liquid 79
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Proveidors - Perceptors,
model 347 i 190

Model 347

Declaracis informativa

més de 3.005,06€ a 'any

—sense retencions—

Model 190

Resum anual de retencions
Perceptors )
facturat

—amb retencions—

(model 180 per a lloguers)

12




Comptes IBAN

Dades proveidor
CEME (G5 -] (BO7E21668 o | BRCOWADERALES. o Comarcil [ Bicamada

Quan necessiteu introduir un
compte, heu d’emprar un
IBAN valid (24 digits,
comengant per ESXX).

Comptes proveidor

sranger Aquesta pagina calcula o I
valida el nimero IBAN

Listat de congles actuats

2 eseoon oz 0o 32z

Si és estranger, a la dreta,

respectant el format de cada

3 pais, tot sequit i sense

2 T T [l espais. Consultar el format
urir| et propi de cada pais a

Wikipedia o Viquipédia.

Listat per donar ata nous comptes
Dataat ‘Compte estanger {

IBAN proveidors.png
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Pagaments sense factura.
Proveidors ficticis

= L'aplicacié ECOIB considera com a proveidors ficticis a alumnes,
pares i mares, professors, Hisenda, etc.
No s’han de ficar proveidors ficticis.

= Una factura duu associat un proveidor.

= Quan no té sentit parlar de proveidor (proveidor fictici), disposem de
rebuts o es tracta de casos especials, aquests apunts s’han
d’introduir com a Pagaments sense factura.
L'aplicaci6 avisa [al entrar com a factura], mitjancant determinats epigrafs, quan un apunt
s’ha de ficar com a Pagament sense factura.

cost ]  Nimero: [ ouanttat [ €
Epigraf [ 142 Audes noviduls menjedors 5]
Proveidor cenre: [ s seeesionat oo proveaor 153 A

MicrosoftIntemet Explorer x|
V: Atencit: it pe
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Casos de pagaments especials

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 Factures,
Ingressos o a Pagaments sense factura), no es
desglossen per epigraf.

15




Com modificar un apunt?

= Fer el canvi si el fons de la casella és de

color groc.
m Procediment | -"Eliminar” el pagament
eneral - Fer la modificacié oportunes al
Tres g formulari de factures
procediments s Icinarpagag
(no equivalents) = “Apunt negatiu” clicant el boté Anul-la,

a Pagaments de factures. [Eiminada aquesta opcio]
= Es substitueix per Factures d’abonament

CaSOS - Els ingressos es poden modificar sense cap problema.

. - Els apunts que contenguin desglossaments,
espeCIals aquests seran eliminats i s’hauran de tornar introduir.
16

Rastreig d'apunts

« El codi d’apunt és un identificador Gnic per cada apunt, any i centre.
No es repeteix, ja sigui ingrés o pagament. Aixi, I'apunt 1 és un ingrés, el 4 és un pagament de factura 6 el
48 és un pagament sense factura.

« El namero de factura serveix per arxivar i accedir als documents
originals. Es pot filtrar per codi d'apunt per localitzar un apunt donat o la factura que duu associada
el pagament.

:: Filtre pagament ::

B S |
Pagaments des de =l fnsa ]
3 Listat de pagaments
Data « | Observacions | Guanitat | Proveidor | Tipus | ﬂ

1 1/01/2006 | Telefonia Moviles as.74 173,72 | TELEFONI.., Domiciliacid|

2 3/01/2006 | Esfera Toys R Us as. 542 2. 29,99 | PROFESS...| Te

3 4/01/2006 | CapeSports volents Badmi 2320 | Froncisca...| Demicliacio

1 4/0172006 | Ca sa Catalana-ples  piot 450 | Teresa Sa..| Domiciliacic

5 7/01/2006 | Soc Esp Estudis classics o 4426 | SOC.ESP... Demiciliacid

3 09/01/2006 | Diskont Pilota futbol- Inic. Pr. 7.86 | MENORC... | Ce

7 09/01/2006 | Rapsol gas propa Hot. as. 17480 | REPSOL .. | Domiciliaci
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Traspassos de fons
entre Banc i Caixa

m No sén apunts (no duen codi
d’apunt-no apareixen al Llibre diari)

m Pensats per disposar de fons a la
caixeta i aixi fer pagaments de
petites quantitats (al comptat).

m El saldo de caixa va associat al
compte bancari

18




Conciliacioé bancaria

= > Puntegeu el llibre de banc respecte a I’extracte
bancari a una data donada (31 de desembre)

= Aix0 convé fer-ho periodicament per dur un control dels
comptes.

= La caixa va associada al compte bancari (i pot haver-hi
traspassos). Convé dur un control de caixa (anotar tots els
moviments).

m - Altres llistats molt Utils: Llistat d’apunts per epigraf i
Llistat de talons.
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Liquidacio d’any

[Microsite d’ECOIB]

m Documentaci6 que s'ha de trametre a la Conselleria (en paper)
(Instruccions Maig 2019, apartats 9.2, 9.3 5.2).

s Compte de gestio de I'any a liquidar

= Certificat bancari a 31 de desembre o extracte.

. a 31 de desembre

. . Només en cas de desquadre.
= Pressupost de I'any que comenga.
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Criteris per traslladar el
romanent

m S’ha de traslladar “manualment”, mitjangant un
apunt d’ingrés a I'epigraf 1 (Romanent de
|'exercici anterior).

m El criteri es traslladar el saldo del compte de
gestio a 31 de desembre, també al cas que
s’hagi hagut de fer una conciliacié de comptes,
en dos apunts, de banc i de caixa.

m No s’ha de posar el saldo de I'extracte bancari,
sino els dels nostres apunts declarats i
degudament justificats al compte de gestio.

21




Pressupost que elabora el centre

= S’elabora a partir dels epigrafs del Compte de Gestid i
s’imprimeix des del menu d’Informes.

= Al Manual d’usuari es mostra graficament
com es genera el model de Pressopost oficial
a partir del formulari emplenat per l'usuari.

= S’ha d’elaborar al comengament de I’any natural
i s’ha de lliurar amb la documentacié de liquidacié de
I'any anterior.

Pressupost de la Conselleria

Notificacié de les dotacions de la Conselleria per I'any
vinent. Es pot consultar pel desembre-gener.
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Ajuda (Manual d’usuari)

= Mitjangant el menu d’Ajuda es pot accedir al Manual d’usuari.
= Es tracta d’una versié imprimible (arxiu PDF).
= El manual conté‘quatre parts destacables:

1. Una GUIA RAPIDA, que explica les operacions basiques.

2. Cuatre capitols on es detalla el funcionament de I'aplicaci6,
ordenats segons les opcions del menu principal.

3. Orientacions sobre comptabilitat, extractades i reestructurades a partir
de les instruccions editades per la Secretaria General
( )-

4. Un glossari de termes més utilitzats, per a facilitar la consulta puntual
de conceptes.

= Esta pensat per a /'autoformacié i la consulta més detallada.
Dirigit tant als usuaris amb experiéncia en la gestié econdmica de centres
com a usuaris de nova incorporacié (canvi d’equip directiu o d’altres).

= Preferiblement es recomana fer servir el correu electronic
per a posar-vos en contacte con el suport de I'aplicacié./ Suport telefonic.
= Es recomana consultar les “Preguntes més freqiients”, també al
menu d’Ajuda.
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Accés a perceptors
des de Factures

‘Apunts> Factures

: Formulari de la factura ::

Coat [T Numero Tius: [Carec 5]

Total Fra. €
pr [NoT2] Besolmp ¢ RPr%: [0 % Retencs [ €
Uque: [ €

pigrat [ 11 Maqunar =

Proverdor [=] | FoB226714 - ABACUS, S CCOP G L g
Proveidor
Perceptor | ragomanie et Estat [

Concepte.

Electronica

V. Proveidors - Perceptors, model 347 i 190
24




On és la informacié6 que cerques?

&
Recordatoris, avisos Avisos a ECOIB, a I'entrar o F5
Microsite d’ECOIB
Sol-licitud d’accés a ECOIB | Mewsie, ECOIB
PMF del navegador Microsite, ECOIB, PMF [presentacio]

Normativa gestié econdmica Microsite ~ECOIB Inform bas. - Web UGE

Nota explicativa romanents http://www.caib.es/govem/rest/arxiu/4560271

[Normativa]

Contracte Tresoreria 2021 http://www.caib.es/govern/rest/arxiu/4749858

Calendari contribuent 2021 val http:/iwww.caib 109

&= 25

Contacte

Departament de Gestié Economica (Secretaria General)

= Suport d’ECOIB - Fax 971176951
Juan Carlos Camara 971177868
ecoib@educacio.caib.es

= Relacio amb centres Nomativa/ Pagaments
Monica Sierra Ext. 62268 (971177800)
msierra@sgtedu.caib.es

Laura Orteu 62260 (971177800), Francisco Espinosa 62259
lorteu@sgtedu.caib.es
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Gracies per la vostra
participacio
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Material del curs
d’ECOIB (recursos)

m Itinerancies

m ECOIB en 5 min

m ECOIB_Presentacio_2021_auxadmin.ppt
m Altres doc. [On és la informacié que cerques?]

m “Guies d’aprenentatge”, Material telematic
“‘Autoaprenentatge” (microsite)

m Per favor, eviteu imprimir. Aquests documents es
pueden visualitzar en pantalla
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