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(d) Modul 1: Pressupost SAGA: Gesti6 Economic

Practica 0®®@@@®

sl

L'objectiu d'aquesta practica és saber entrar al menu Gestié economica i saber iniciar un exercici
nou .

El menu Gestié economica

Després d' haver-vos identificat a SAGA, si teniu el perfil adient, veureu al menu de la linia superior
un menu anomenat Gestié economica.

SAGA (v 200XX) »> Rosa dels Vents 00000000 - Curs 2002 200%
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Per defecte el menu Gestié Economica només el veura el director, secretari, administrador i
coordinador de les AFA’s del centre.

Si el centre desitja autoritzar 'accés a Gestié econdmica a personal diferent de director i secretari i
administrador i coordinador de les AFA’s caldra que defineixi un rol amb drets sobre aquest modul
des del menu: Sistema | Personal | Rols i assignar-lo des del menu: Sistema | Personal |
Personal.

En clicar a sobre del menu, el registre dels diferents exercicis en que hi hagi dades.
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Pressupost

Versii
iramesa

i Exercici Accions

Pagina 1 de 1

En el cas de que en un exercici hi hagi dos modes de treball (manual i calculada) aquest apareixera
dues vegades

Pressupost

Versio
tramesa

# Exercici

Pagina 1 de 1 Resultats 1 - 5 de 5

En clicar a sobre la icona <:] per seleccionar I'exerccici per defecte, veureu un seguit de pestanyes
de tasca, i per a cadascuna, unes altres de subtasca.

SAGA (v 200XX) > Rosa dels Vents 00000000 - Curs 200X/200x Usuari:

Centre | Professorat | Gestio | Gestio economica | Utilitats | Dades | Sistema

Diari m Infarmes  Fiteers

il Centres de cost

De totes les pestanyes de tasca, la que veureu en aquest modul és la de Pressupost, que, com
podeu veure, conté dues pestanyes de subtasca: Pressupost i Centres de cost.

Gestio economica | Pressupost | Pressupost

GE SAGA Modul 1 3de 42




En aquesta pestanya de subtasca, que correspon propiament al pressupost, hi trobeu, en cas el que
ja n' haguéssiu creat un, la informacié de I' any que correspon, quin n' és |' estat (projecte, inicial...),
la data de creacio, quin és el total d' ingressos i despeses pressupostats, i una columna d'Accions
en qué hi ha diferents icones:

. R Us permet accedir a veure I'estat comptable del vostre pressupost
. ) Es per modificar 'estructura pressupostaria
. S Us permet modificar el valor de les partides pressupostaries

. B Es per modificar I'estructura extrapressupostaria
. IZ Serveix per canviar I'estat del pressupost

. @ Permet "Regular" els saldos dels comptes bancaris i de caixa, el romanent pressupostari
i extrapresupostari.

. <] Permet definir I' exercici per defecte amb el que voleu treballar
. “Bys permet canviar el mode d' operacié de calculat a manual o de manual a calculat
. ﬁ Us permet imprimir el pressupost

. \El Us permet esborrar el pressupost i els seus assentaments

Si encara no heu creat cap pressupost, a la part inferior trobeu el boté Nou, que, evidentment, us
permetra crear-ne un de nou.

Codificaci6 de les partides

Per facilitar la tasca d'associar els codis antics (WinPri) amb els nous (SAGA), el document adjunt
us pot servir de guia.

Taula dels codis nous

Ingressos

GE SAGA Modul 1 4 de 42


file:///D|/formaci�/1213/ge%20actualitzat/taula%20partides.pdf

301.0001 TAXES, BENS | ALTRES INGRESSOS - Venda de publicacions

302.0001 TAXES, BENS | ALTRES INGRESSOS - Venda de material de rebuig

303.0001 |TAXES, BENS | ALTRES INGRESSOS - Venda de fotocopies i reprografia

309.0009 TAXES, BENS | ALTRES INGRESSOS - Altres vendes

311.0001 TAXES, BENS | ALTRES INGRESSOS - Drets de matricula

312.0001 TAXES, BENS | ALTRES INGRESSOS - Drets d'allotjament i restauracio

321.0001 TAXES, BENS | ALTRES INGRESSOS - Taxes

399.0009 TAXES, BENS | ALTRES INGRESSOS - Altres ingressos diversos

402.0001 TRANSFERENCIES CORRENTS - Del Ministeri d'Educacio i Ciencia (convenis)

402.0017 TRANSFERENCIES CORRENTS - Del Ministeri d'Educacio i Ciencia (beques no universitaries)
402.0019 TRANSFERENCIES CORRENTS - Altres transferéncies de I'Administracié de I'Estat

410.0001 TRANSFERENCIES CORRENTS - Altres departaments de la Generalitat, per finangar despesa corrent
410.0009 TRANSFERENCIES CORRENTS - Del Departament d'Educacio, per financar despeses de funcionament
460.0009 TRANSFERENCIES CORRENTS - Altres transferencies d'ajuntaments i consells comarcals
462.0001 TRANSFERENCIES CORRENTS - De la Diputacié de Barcelona

462.0002 TRANSFERENCIES CORRENTS - De la Diputacié de Tarragona

462.0003 TRANSFERENCIES CORRENTS - De la Diputacio6 de Lleida

462.0004 TRANSFERENCIES CORRENTS - De la Diputaci6 de Girona

470.0001 TRANSFERENCIES CORRENTS - D'empreses privades

480.0001 TRANSFERENCIES CORRENTS - De families

481.0001 TRANSFERENCIES CORRENTS - De fundacions

482.0001 TRANSFERENCIES CORRENTS - D'altres institucions sense anim de lucre

520.0001 INGRESSOS PATRIMONIALS - Interessos de comptes corrents

540.0001 INGRESSOS PATRIMONIALS - Lloguers de béns immobles

710.0001 TRANSFERENCIES DE CAPITAL - De la Generalitat, per finangar despeses de capital

710.0009 TRANSFERENCIES DE CAPITAL - Del Departament d'Educaci6, per ala compra d'equipaments
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870.0001

VARIACIO D'ACTIUS FINANCERS - Romanents de tresoreria d'exercicis anteriors

Aclariments de les partides dels ingressos

312.0001 Ingressos derivats dels serveis de bar i/o restaurant, residéncia d'estudiants i d'allotjament puntual.

321.0001 Cal incloure en aquest apartat els ingressos derivats de les fotocopies esporadiques. D'acord amb la normativa
vigent, I'import de la quota de la taxa per al servei de fotocopies estandard, en full DIN A4, és de 0,03 € /unitat.

399.0009 Ingressos derivats d'indemnitzacions per sinistres, d'Us del telefon i altres.

402.0001 Transferéncies del Ministeri d'Educacio i Ciencia mitjangant conveni de col-laboracio.

402.0017 Beques no universitaries atorgades pel Ministeri d'Educacid i Ciéncia.

402.0019 Transferéncies d'altres ministeris de I'Administracié de I'Estat no incloses en els apartats 402.0001 i 402.0017.

410.0001 Transferéncies de la Generalitat de Catalunya que no procedeixin del Departament d'Educacio (vegeu 410.0009).

410.0009 Inclou tots e‘Is .ing.ressos del Departament d'EduF:acic') per a de§pe§es de funcionament, tribgnals, aules obertes,
plans estratégics i qualsevol altre concepte. No inclou transferéncies per a la compra d'equipaments (vegeu
710.0009).

460.0009 Transferencies d'ajuntaments, de consells comarcals i 'altres ens menors, o qualsevol ens que en depengui.

462.0001 Transferéncies de la Diputacié de Barcelona o qualsevol ens que en depengui.

462.0002 Transferéncies de la Diputacio de Tarragona o qualsevol ens que en depengui.

462.0003 Transferéncies de la Diputacio de Lleida o qualsevol ens que en depengui.

462.0004 Transferéncies de la Diputacié de Girona o qualsevol ens que en depengui.

470.0001 Transferéncies d'empreses privades.

480.0001 Transferéncies de families.

481.0001 Transferéncies de fundacions.

482.0001 Transferencies d'institucions sense anim de lucre que no siguin fundacions.

520.0001 Interessos de comptes corrents.

540.0001 Ingressos derivats del lloguer, la cessio o I'is de béns immobles (edificis, instal-lacions, aules...).

210.0001 Tlrans_feréncies de la Generalitat de Catalunya, que no procedeixin del Departament d'Educacié, per a la compra
d'equipaments (vegeu 710.0009).

710.0009 Transferéncies del Departament d'Educacioé per a la compra d'equipaments.

870.0001 Romanent de I'any anterior.
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Despeses

DESPESES DE BENS CORRENTS | SERVEIS - Lloguers i canons de terrenys, béns naturals, edificis i altres

2ot construccions

02.0001 DESPESE_S DE BENS CORRENTS | SERVEIS - Lloguers i canons d'equips per a procés de dades i de
reprografia

203.0001 DESPESES DE BENS CORRENTS | SERVEIS - Lloguers i canons altre material immobilitzat

10.0001 DESPESES _D_E_BI_ENS CORRENTS I_SERVEIS - Conservacio, reparacio i manteniment de terrenys, béns
naturals, edificis i altres construccions

512.0001 DESPESE.S DE BENS CQRRENTS I SERVEIS - Conservacio, reparacioé i manteniment d'equips per a procés
de dades i de reprografia

213.0001 _DESPE'S_ES DE BENS CORRENTS | SERVEIS - Conservacio, reparacio i manteniment altre material
immobilitzat

220.0001 DESPESES DE BENS CORRENTS | SERVEIS - Material ordinari no inventariable

220.0002 DESPESES DE BENS CORRENTS | SERVEIS - Premsa, revistes, llibres i altres publicacions

221.0001 DESPESES DE BENS CORRENTS | SERVEIS - Aigua i energia

221.0003 DESPESES DE BENS CORRENTS | SERVEIS - Vestuari

221.0005 DESPESES DE BENS CORRENTS | SERVEIS - Productes farmaceutics i analitiques

221.0089 DESPESES DE BENS CORRENTS | SERVEIS - Altres subministraments

222.0001 DESPESES DE BENS CORRENTS | SERVEIS - Comunicacions postals, telefoniques i altres

223.0001 DESPESES DE BENS CORRENTS | SERVEIS - Missatgeria

224.0001 DESPESES DE BENS CORRENTS | SERVEIS - Despeses d'assegurances

225.0001 DESPESES DE BENS CORRENTS | SERVEIS - Tributs

226.0089 DESPESES DE BENS CORRENTS | SERVEIS - Altres despeses diverses

227.0001 DESPESES DE BENS CORRENTS | SERVEIS - Empreses de neteja i sanejament

227.0009 DESPESES DE BENS CORRENTS | SERVEIS - Empreses de manteniment de I'immobilitzat

227.0056 DESPESES DE BENS CORRENTS | SERVEIS - Empreses de serveis informatics i de telecomunicacions

227.0089 DESPESES DE BENS CORRENTS | SERVEIS - Altres treballs fets per altres empreses

230.0001 DESPESES DE BENS CORRENTS | SERVEIS - Dietes, locomocio i trasllats
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342.0001 DESPESES FINANCERES - Comissions i altres despeses bancaries

620.0001 INVERSIONS REALS - Inversions en maquinaria, instal-lacions i utillatge
640.0001 INVERSIONS REALS - Inversions en mobiliari i estris

650.0001 INVERSIONS REALS - Inversions en equips de procés de dades i de reprografia
670.0001 INVERSIONS REALS - Inversions en altre material immobilitzat

Aclariments de les partides de les despeses

200.0002 Inclou les despeses d'arrendament de terrenys, edificis i locals, sales d'espectacles, magatzems...
202.0001 Inclou el lloguer d'equips informatics i fotocopiadores, i les despeses concertades sota la modalitat de lising.
203.0001 Qualsevol altre lloguer no inclos en els conceptes anteriors.
210.0001 S'imputaran les despeses de manteniment i conservacié dels terrenys, els edificis i locals.
512 0001 S'imputaran les despeses de manteniment i conservacié d'ordinadors, impressores, escaners, cameres, fotocopiadores i
’ altre equipament informatic.
513.0001 S'imputaran les despeses de manteniment i conservacié de maquinaria de tallers, d'oficina i, en general, de tot
’ I'immobilitzat no imputat en els apartats 210.0001 i 212.0001.
S'imputaran les despeses relacionades amb material fungible no inventariable d'oficina i d'aules, a més del material
220.0001 b " . ;
fungible informatic com disquets, CD, paper, etiquetes...
Adquisicio de llibres, revistes i tot tipus de publicacions, excepte els fons de biblioteca, que s'aplicaran en el concepte
220.0002 670
221.0001 S'imputaran el consum d'aigua, electricitat, gasoil, gas, gasolina, buta...
221.0003 Uniformes reglamentaris d'ordenances i altre personal subaltern, vestuari de tallers...
221.0005 |Despeses de medicaments, productes d'assisténcia sanitaria, material fungible de laboratori i de servei sanitari.
221 0089 Caldra imputar la compra de béns no inclosos en els apartats 221, com pot ser els Utils i productes de neteja, material
’ higiénic, material fotografic, rétols, material per a taller...
599 0001 S'imputaran les despeses derivades del servei postal, les de telefon fix i mobil i les d'Internet, perd no les derivades del
’ servei de missatgeria.
223.0001
224.0001 Despeses per a l'asseguranca de vehicles, edificis i locals i altre immobilitzat.
225.0001 S'inclouran les despeses de taxes (guals, escombraries...), contribucions i impostos.
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S'inclouran les entrades de visites culturals, bitllets de transport; les despeses de divulgacié i qualsevol altra de

22600ss propaganda i/o publicitat a la premsa, o Butlletins Oficials; les despeses d'organitzacié de reunions i conferencies;
premis. Cal incloure les multes o sancions amb els seus recarrecs possibles.
227.0001 Despeses fetes pel servei de neteja i/o sanejament contractat a una empresa.
297 0009 Cal incloure les despeses de manteniment d'edificis i altres immobilitzats, sempre que es contractin a empreses
: externes.
297 0056 Cal incloure les despeses de manteniment dels equips informatics i de telecomunicacions, sempre que es contractin a
’ empreses externes.
Cal incloure altres serveis prestats per empreses no inclosos en els apartats 227, com les empreses d'animacio i lleure,
227.0089 ; . A ;
de transport, de seguretat o treballs fets per professionals... en el cas que es contracti el servei d'un autocar, també
s'incloura en aquest apartat.
530.0001 Nomeés pot incloure la despesa pel desplagament especific de professorat o PAS (tiquet bus, taxi, metro o tren), aixi
’ com les factures d'estada i manutencio.
342.0001 Comissions bancaries, custddia de valors, canvi de divises, etc.
620.0001 Inclou I'adquisicié de maquinaria, d'equips i d'eines.
640.0001 Inclou mobles d'oficina, equipament de laboratori, equipament de tallers, equipament d'esports, etc.
Inclou I'adquisicié de maquinari: d'equips de procés de dades, unitats centrals, dispositius auxiliars de memoria,
650.0001 monitors, impressores, fotocopiadores, unitats per a la tramitacié i la recepcio d'informacio i de programari per a
I'explotacié d'aquests sistemes.
670.0001 Fons de biblioteca.
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(d) Modul 1: Pressupost SAGA: Gestié Economic

Practica @9@@ 61010

L'objectiu d'aquesta practica és saber iniciar un exercici nou, saber crear subpartides
pressupostaries i saber crear partides i subpartides extrapressupostaries.

Iniciar un exercici nou

E/@] La primera vegada que s'accedeix a Gestido economica | Pressupost | Pressupost la pantalla
mostra un missatge, informant que no hi ha cap pressupost definint.

SAGA (v 200xX) >> Rosa dels Vents 00000000 - Curs 200X7200x

Centre | Professorat | Gestio | Gestid econdmical Utilitats | Dades | Sistema

Diari Informes  Fitkers

==l | Centres de cost

Pressupost

Mo hi cap pressupost definit

Cliqueu al boté Nou que hi haura a la part inferior de la pantalla, i en el cas que no tingueu creat
cap pressupost, us en creara un de I'any en curs.

[Aplicacié JavaScript] E[

i Es creard un nou pressupost per 'exercd 200X
Desitja continuar?
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La data la controla el sistema, no la vostra maquina.

Si al mes de desembre voleu crear el pressupost de I'any seglent, i el pressupost encara el teniu
en estat Projecte, heu de fer un canvi d'estat (com veureu després) a Inicial i tornar a clicar al boto

Nou perqué crei un pressupost de I'any seguent.

Si esteu a l'any 200X, i I'exercici 200(X-1) encara no I'heu tancat, no us deixara crear
I'exercici 200(X+1).

Pressupost

Exercici Wersio tramegs Accions

La pagina en hittp:/ Trmasbteccet dice:

ﬁh Mo 5 pok crear un now exencicl econdmic, degut a que exdstel: més dun exerdd obert

Canviar el mode d'operacio

Fins I'exercici 2012 havia dos maneres d'entrar les dades al modul de gestié econdmica, mode
calculat i mode manual.

A partir de I'exercici 2013 només haura mode calculat.

Fins a 2012 mentre no s'havia entrat cap dada relativa al nou presupost, el programa al prémer la
icona “ permitia canviar lliurament del mode d'operacié

Pressupost

Versi

N Exercici
tramesa

30M 203
181203

La pagina en https:/ /stec-woeducacioinbranet: 444 3 dice:

i 9 En aguest exercid no heu mostrat cap informacio, Esteu segurs que voleu canviar de mode?

i ﬂ.cu;:ll:nr Cancelar

Pagina

Si ja s'han entrat dades i voleu fer el canvi, el programa us advertira que primer heu d'esborrar ﬁel
I'exercici econdmic.
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E/E‘j] Estructura pressupostaria

La primera acci6 que haureu de fer sera observar I'estructura pressupostaria. Cliqueu a la icona [g]
i accediu a la pantalla seguent:

@ Diari BE==l=8 Informes  Fixers

Centres de cost

Exercici 200X Modificacio de I'estructura pressupostaria

'.' IHETEEE. .:::::. D‘ESFI'E!SES

Codi
a01.0001 | TAXES, BENS | ALTRES INGRESS0S - Venda de publicacions

302.0001 | TAXES, BENS | ALTRES INGRESS0S - Venda de material de rebuig
303.0001 | TAXES, BENS | ALTRES INGRESS0S - Venda de fotochpies i reprografia
309.0009 | TAXES, BENS | ALTRES INGRESSOS - Altres Vendes

311.0001 | TAXES, BENS | ALTRES INGRESS0S - Drets de matricula

3120001 | TAXES, BENS | ALTRES INGRESS0S - Drets d'allotjiament i restauracid

321.0001 | TAXES, BENS | ALTRES INGRESS0S - Taxes

[+ &) = ) =) 3] ) =

399.0009 | TAXES, BENS | ALTRES INGRESSOS - Altres ingresszos diversos

Hi ha tres aspectes que cal destacar:

. Ala part superior, teniu dues seccions: Ingressos i Despeses.

. Ala columna Accions de cada partida hi ha un quadret amb un signe "+", i que us servira
per crear subpartides, si és el cas.

. Ala part inferior, teniu un boté que us permet imprimir el pressupost del centre amb les
despeses, els ingressos o complet.
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Llistats del centre
Selecciona el tipus de llistat

Descripcio Accions

Lliztat amb el pressupost del centre, despeses Imprirmesi:

Lliztat amb el prez=upost del centre, ingrezos. Imprimsx

Pagina 1 de 1

Tanca

E/E‘j] Creacio de subpartides pressupostaries

Lliztat amb el pressupost del centre, complet. Imprirmesi:

Resultats 1 -3

Anireu a Gesti6 economica | Pressupost | Pressupost i cliqueu a la icona 2] de la columna
Accions del pressupost que acabeu de crear.

Podeu crear subpartides, tant dels ingressos com de les despeses.

Si per exemple voleu diferenciar les despeses de material fungible de I'oficina i de la biblioteca,
marqueu la seccié Despeses, i clicareu a la creueta de la columna Accions de la partida 220.0001
Material ordinari no inventariable.

DESPESES DE BENS CORRENT S | SERVELS - Lioguers | canons de terrenys, bens naturals, edificis | alires
construecions

3]

DESPESES DE BENS CORRENTS | SERVEIS - LIGguers i canons d eqguips per & procés de dades i da

| reprografia _
20300049 DE SPESES DE BENS CORRENTS | SERVELS - Lioguers i cénons d'altre immobilitzat material [+
210.0001 DESPESES DE BENS CORRENTS | SEAVEIS - Conservacio, reparacia | manteniment de terrenys, bens

naiurale, edificis i alires consiruccions

DESPESES DE BENS CORRENT 3 | SERVEIS - Consenvacid, reparacid i manteniment dequips per a proces da
212.0001 i

[EH‘E!.ES[EEHS»EIJIIEHTSLEME-WMWIWH‘MIMWIM E
13,0001 turind
2200004 DESPESES OF BENS CORRENTS | SERVEIS - Material ordinan no inveniariable [
220.0002 [EEFEEE![EBHSEMHTETEIW‘EIE-PMMH, revistes, llibres i altres publicacions
221.0001 DESPESES DE BENS CORRENTS | SERVEIS - Aigua i energia [#
221.0003 DESPESES DE BENS CORRENTS | SEAVEIS - Vesiuari

Tindreu una pantalla nova on acabareu d'escriure el codi afegint per exemple, un parell de numeros
al codi de la partida mare, i també li posareu un titol al camp Descripcio.
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Mova Subpartida - Despeses

Z20.0001 DESPESES DE BENS CORRENTS | SERVEIS - Material ¢

Cou O
—

| Eree | Desa

Cliqueu el boté Desa. Podeu crear més subpartides de la mateixa partida. Obtindreu:

220.0001 DESPESES DE BENS CORRENTS | SERVEIS - Material ordinari no inventariable| [+]
22000001.01 | Material Oficina ﬁ
220.0001.02 | Material Biblioteca i |

Si us heu equivocat, les podeu eliminar clicant a la icona ﬁ de la columna Accions.

A partir de I'exercici 2013, el sistema creara unes subpartides que no es podran eliminar per
tal d'enregistrar les despeses basiques de funcionament.

Codis subpartides  |[Nom subpartides

221.0001.01 Aigua

221.0001.02 Energia

227.0001.01 Neteja

222.0001.01 Comunicacions

227.0009.01 Manteniment d’immobilitzat
212.0001.01 |Manteniment d’'informatica
212.0001.02 |Manteniment de reprografia
220.0001.01 |Materia| ordinari no inventariable

Creaci6 de partides i subpartides extrapressupostaries

Les partides extrapressupostaries SAGA us les mostra mitjangant la icona B de la columna
Accions del pressupost corresponent, que trobeu a Gestié economica | Pressupost |

Pressupost.
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M@hm Fiders

R0 Centres de cost

Pressupost
= Exercici Estat Crata Ingressos Despeses Accions

[ 1] 200 |Pordorecte |Proce {130mx | owel  oweRESEIL B

Pagina 1 de 1 Resuliats 1 -1 de 1

Diari Informes Fitters

==l | Centres de cost

Exercici 200X. Modificacié de I'estructura Extrapressupostaria

Codi Descripcio Accions
IVA transferit
IRPF

Drets pendents d'aplicacio

Asseguranga escolar obligatoria

Igual que a l'estructura pressupostaria, clicant a sobre de la icona de la columna Accions de
qualsevol partida de les ja creades, podeu afegir subpartides.

A diferéncia de I'estructura pressupostaria, aqui si que podeu crear partides noves.

Clicareu al boté Nova de la part inferior, i observeu que el camp Codi sempre comencga per "e", i
vosaltres podeu completar aquest camp amb un codi que ha de ser obligatdriament numeéric.

Aixi per exemple, si voleu portar un control de les diferents excursions que es fan des del centre,
podeu crear una subpartida amb codi "05" i la descripcié que considereu.
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Fresslipost

Nova subpartida extrapressupostaria

cosi 1 S - [
Dencrigeit (')

e | oae

Quan deseu mitjangant el boté Desa de la part inferior:

Diari Informesz Fitters

piz——loood | Centres de cost

Exercici 200X . Modificacié de I'estructura Extrapressupostaria

Codi Descripcio Accions
VA transferit

IRPF
Drets pendents d'aplicacio
Asseguranga escolar obligatoria

Nom partida

Si us heu equivocat, teniu la icona ﬁ de la columna Accions, i, si li voleu afegir subpartides, el
procés sera el mateix que per crear subpartides pressupostaries. Pot quedar, per exemple:
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Exercici 200X. Modificacio de I'estructura Extrapressupostaria

V& transferit

Descripcio

IRPF

Drets pendents d'aplicacid

Asseqt a escolar obligataria

Nom partida

Nom subpartida 1

Nom subpartida 2
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(d) Modul 1: Pressupost SAGA: Gestiéo Economic

Practica (1) @9@ B ® @

L'objectiu d'aquesta practica és saber modificar el valor de les partides pressupostaries i
extrapressupostaries

Modificar el valor de les partides pressupostaries
E/Ej:l Després d'haver creat I'estructura del vostre pressupost, I'heu de farcir.

Aneu a Gestié economica | Pressupost | Pressupost i cliqueu a icona €& de la columna
Accions del pressupost corresponent.

Diari Rl Informes Fixers

a1 Cenfres de cost

Pressupost

= Exercici Estat [xata INgressos Despeses ACTIONS

1| oo retece [promce [roounx | ome|  one R DeB A S

Pagina 1 de 1 Resultats 1-1de1

Presszupost

=xercici 200X . Elaboracio del pressupost.

Total ingressos Total despeses Equilibri pressupost

| onf

TAMXES, BENS | ALTRES INGRESS0S5 - Venda de publicacions
TAMXES, BENS | ALTRES INGRESS0S - Venda de material de rebuig

TAXES, BENS | ALTRES INGRESSO0S - Venda de fotocopies i reprografia
TAXES, BENS | ALTRES INGRESSO0S - Altres Vendes

TAXES, BENS | ALTRES INGRESSOS - Drets de matricula

TAXES, BENS | ALTRES INGRESSO0S - Drets d'allotiament i restauracio

TAXES, BENS | ALTRES INGRESSOS - Taxes
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@ iU El  Cenires de cost
Exercici 200X . Elaboracio del pressupost.

Total ingressos Total despeses Equilibri pressupost

T € YT € | oo

> Ingressos @ Despeses

Codi

DESPESES DE BENS CORRENT 5 | SERVEIS - Lioguers | canons de terrenys, béans naturals, edificis i )

200.0002 altres consiruccions
DESPESES DE BEWS CORRENTS | SERVEIS . Lioguers | cAnons d'equips per a procés de dades | de

202.0004 0,00
reprografia

203.0001 | DESPESES DE BENS CORRENTS | SERVEIS - Lloguers i canons d'altre immobilitzat material | 0,00 |
DESPESES DE BENS CORRENTS | SERVEIS - Conservacio, reparacio | manteniment de terrenys, bans

St naturals, edificis | altres construccions
DESPESES DE BENS CORRENTS | SERVEIS . Conservacio, reparacio | manteniment d'equips per a procés

212400 | G0 ies | de reprograts
DESPESES DE BENS CORRENTS | SERVEIS . Conservacio, reparacio | manteniment o'altre immobilitzat

2130004 0,00
miaterial

220.0001 | DESPESES DE BENS CORRENTS | SERVEIS - Material ordinari no inventariable 000 |

220.0002 | DESPESES DE BENS CORRENTS | SERVEIS - Premsa, revistes, llibres | altres publicacions o.00]

En aquestes pantalles se us mostra, a la linia superior, I'any del pressupost en qué esteu treballant
i el seu estat, que ara mateix ha de ser Projecte.

A la linia seguent, teniu una informacié molt util: us diu el total d'ingressos que heu pressupostat, el
total de despeses i I'estat de I'equilibri pressupostari. Aquest sera correcte quan I'equilibri marqui
0,00 €.

Observeu que hi ha dues seccions: Ingressos i Despeses.

Quan marqueu qualsevol de les dues seccions, us mostra tant les partides com les subpartides que
heu creat anteriorment i que ara mateix estan totes a 0,00 €.

Per introduir el valor que correspongui a cada partida, caldra escriure la quantitat a la columna de la
dreta, tenint en compte que, si una partida conté subpartides, haureu d'escriure a les subpartides, i
la casella de la partida mare us mostrara el total de les subpartides corresponents.
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el

2200824 002

G- BCIDCHD

00012 DESPESES DE BENS CORRENT S | SERVEIS - Lloguers i cdnone de terreny s, béns naturals, edificis i
- altres construccions
DESPESES DE BENS CORRENT S | SERVEIS - Lisguers i cinone d'eguips per a procée de dades | de
oy | S
20,0001 DESPESES DE BENS CORRENT 5 | SERVELS - Lioguers i canons d'altre immaobilitzat material | 0.00
DESPESES DE BENS CORRENT S | SERVELS - Conservacid, reparacid | manteniment de terrenys. béns
St naturals, edificis | altres construccions
DESPESES DE BENS CORRENT S | SERVELS - Conservacid, reparacid | manteniment d'equips per a procés
] de dades | de reprografia
DESPESES DE BENS CORRENT S | SERVELS - Conservatis, reparacid | manteniment d'altre immobidlitzat |
130001 rial T0:0, 00
220.0001 DE SPESES DE BENS CORRENTS | SERVEIS - Material ordinari no inventariable 1
270000101 Matenal Oficina B 158,48
220.0001.02) Material Biblioteca 4.101.57

Si, per exemple a la subpartida Material Oficina pressuposteu 8.158,48 €, i a la de Material
Biblioteca , 4.101,57 €, veureu que, automaticament, a la partida mare Material ordinari no

inventariab

le surt el total: 15.458,03 €.

Cal remarcar, també, que si el vostre pressupost no el teniu equilibrat, la casella on us diu I'equilibri,
queda emmarcada de color roig.

Quan acabeu d'introduir el valor de totes les partides, compte!: heu de clicar al boté Desa de la part

inferior.

El valor d

e les partides extrapressupostaries

No podeu pressupostar el valor de les partides extrapressupostaries. En tot cas, un cop iniciat
I'exercici, podeu veure si hi ha hagut moviments en aquestes partides. Per poder veure els

moviments, anireu a Gestido economica | Pressupost | Pressuposti cliqueu a icona B de la
columna d'Accions del pressupost corresponent.
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@ Preszupost

Exercici 200X . Modificacid de I'estructura Extrapressupostaria

Codi Descripcio Accions
IVA transferit

IRPF

Drets pendents d'aplicacio

Asseguranga escolar obligatoria

Mom parida

Mam subparida 1

Mom subpartida 2

Cliqueu al boté Estat comptable que hi ha a la part inferior.

Hi-—-loa  Centrez de cost

Exercici 200X Estat comptable partides extrapressupostaries

Ingressos Despeses

Codi Descripcid
i SCripcio Drets Cobrat Obligacions

VA transferit

IRPF
Drets pendents d'aplicacio

Asseguranga escolar obligatoria

Mam parida

Mam subparida 1

Mam subparida 2

E/?j] Veure |'estat comptable del vostre pressupost

Si, en qualsevol moment, quan ja entreu els moviments comptables, voleu veure I'estat comptable
del vostre pressupost (drets i obligacions adquirides), cliqueu sobre la icona 'ﬁ“g} de la columna
Accions.

GE SAGA Modul 1 21de 42



Diari informes  Fitxers

il Centres de cost

Pressupost

= Exercici Estat Ingressos Dezspeses ACCIOnS
I o e KT N T e
Pagina 1 de 1 Resultats 1 -1 de 1

Exercici 200X, Estat comptable.
& hngressos O3 Despeses
Descripeid

TAXES, BENS | ALTRES INGRESS0S - Venda de publicacions

TAXES, BENS | ALTRES INGRESS0S - Venda de material de rebuig
TAXES, BENS | ALTRES INGRESS0S - Venda de fotocopies i

303.0001

repm;_]rnﬁu
309.0009 | TAXES, BENS | ALTRES INGRESSOS - Altres Vendes 0,00 000 0.00
31,0001 | TAXES, BENS | ALTRES INGRESS0S - Drets de matricula 0,00 0.00 0.00
TAXES, BENS | ALTRES INGRESSOS - Drets d'allotjament i
sasom | | | oool|| 000

TAXES, BENS | ALTRES INGRESS0S - Taxes
TAXES, BENS | ALTRES INGRESS0S - Altres ingressos diversos

) ingressos @ Despese

Coedi Descripoio 0

DESPESES DE BENS CORRENT S | SERVEIS - Conservacio, reparacio
i manteniment dequips per a procés de dades i de rafia
BEH'EEEEEEEHEEEIIREITEIEIHEILCM:MMM
i manteniment d*altre immobilitzat materal

DESPESES DE BENS CORRENTS | SERVEIS - Matenal ordinari no
inveniariable

220900101 | Matenal Cficina

220.0001.02 | Material Bibloteca

HI00H

220,000

Hi ha tres columnes numeériques, tant a la seccio ingressos com a despeses.
La columna de I'esquerra us mostra, per partides, I'import inicial (el pressupostat).

La columna del mig us mostra els ingressos que us han comunicat que us faran (drets adquirits) o
les despeses que heu fet (obligacions adquirides), perd que encara no heu tingut temps per haver-
los cobrat o pagat respectivament.

La columna de la dreta us mostra els ingressos reals que heu tingut i els pagaments reals que hem
fet respectivament.
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(d) Modul 1: Pressupost SAGA: Gestiéo Economic

Practica (1) (2) @0@@@

L'objectiu d'aquesta practica és saber qué és un centre de cost i saber-ne crear.

Centres de cost

El pressupost us déna una visié global de la gestié econdmica dels centres, perd aquests poden

| E j:l estar interessats a fer un seguiment individualitzat de diverses arees. D’aquesta manera, assignen
a departaments, divisions, seminaris, cicles o qualsevol altra area, una quantitat determinada per
adquirir material didactic, programari o llibres propis de la seva competéncia, segons unes
necessitats préviament justificades en informes.

Aquesta assignaci¢ inicial i control posterior, us la facilitara la creacié de centres de cost. Cada
centre pot definir tants registres com consideri oportuns segons la seva propia organitzacio, sense
que hi hagi cap interferéncia amb el pressupost.

Mitjancant I'opcié Centres de Cost del menu Pressupost, es poden gestionar els diferents
centres de cost que hi ha al centre per a un pressupost donat, entenent per centre de cost, una
unitat del centre que té assignada i gestiona el seu propi pressupost, en funcié dels objectius que
pretenen assolir.

Cal remarcar que els centres de cost no son partides pressupostaries ni extrapressupostaries.

Descripcio de la pantalla centres de cost

Inicialment, en el moment de crear un pressupost nou, aquest només té un centre de cost
definit, el centre de cost General. Aquest centre de cost €és com una mena de calaix de sastre on
s’imputen tots els ingressos i les despeses del centre. Mitjangant les opcions disponibles a
Centres de Cost, el centre pot afegir centres de cost nous per repartir les proporcions dels
ingressos i les despeses del pressupost a la part del centre a qui corresponen.
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Un cop l'usuari/aria selecciona aquesta opcio en els menus de SAGA, el sistema passa a
mostrar una pantalla que conté la llista de Centres de cost que hi ha al centre. A la part
superior de I'area de treball, hi ha informacié relativa al pressupost amb que s’esta treballant,
seguida d'informacio sobre els ingressos totals i els ingressos i despeses dels centres de cost.

La part principal de la pantalla és la llista de centres de cost que s’han definit. Per cada centre de
cost se us mostra:

. Elnom i la descripcio.

. Informacio relativa als ingressos i les despeses del pressupost que s’han assignat a aquest
centre de cost.

. L'estat del centre de cost: Actiu, Inactiu

A part, cada centre de cost també té una série d’accions associades:

. Mitjangant la icona ILEE s’accedeix a la pantalla amb informacié detallada del centre de cost.

. Mitjangant la icona &&, podeu fer el repartiment de les despeses d'un centre de cost
determinat.

. Mitjangant la icona ﬁ s’esborra el centre de cost. Abans d’esborrar, el sistema
obre una finestra de confirmacié per demanar que l'usuari/aria vol esborrar aquest
centre de cost.

A la part inferior de I'area de treball, hi ha una série de botons que permeten altres accions
relacionades amb el conjunt de centres de cost. Aquests botons son:

. Nou: mitjangant el boté Nou, l'usuari/aria pot afegir centres de cost nous.

. Importar: mitjangant el boté Importar, 'usuari/aria pot importar els centres de cost
utilitzats en I'exercici anterior.

. Estat comptable: mitjangant el boté Estat comptable, 'usuari/aria pot veure un resum de
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Crear un centre de cost nou

Mitjangant el botd Nou, que hi ha a la part inferior de la llista de centres de cost del centre, es pot
crear un centre de cost nou per al pressupost amb que s’esta treballant.

Un cop s’ha accedit a aquesta opcid, des de la llista de centres de cost del pressupost, es
sistema procedeix a actualitzar I'area de treball de I'aplicacié i a mostrar la pantalla corresponent a
la creacié del centre de cost nou.
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Centres de cost

Mou Centre de cost - Exercici 200X

Nom (%) FRLLETIERS

saldo inicial [ eur.
Data d'alta 51/200 o

Responsables

Descripcio Aportaciionz voluntariez de lez familiez

@ Des d’aquesta pantalla, es poden introduir els diferents valors necessaris per crear el centre de
cost. Aquests son:

. Nom: el nom que rebra el centre de cost.

. Saldo Inicial: la quantitat assignada a aquest centre de cost.

. Data d’alta: la data en qué aquest s’ha donat d’alta. Per facilitar la tasca, s’incorpora una
icona que obre un calendari per facilitar la feina.

. Responsables: un espai que contindra la llista de persones responsables d’aquest
centre de cost. Per poder comencar a gestionar les persones responsables del centre de
cost, cal fer clic sobre el boté Gestiona. Més avall, s’explica com fer I'assignacié de
responsables a un centre de cost.

. Descripcio: una breu descripcio sobre I'abast del centre de cost nou.

Un cop s’han introduit les dades del centre de cost nou satisfactériament, podeu fer clic sobre el
botd Desa, que es troba a la part inferior de I'area de treball, per guardar-lo i tornar a la llista de
centres de cost. O, alternativament, fer clic sobre el boté Enrere per tornar a la llista de

centres de cost sense guardar.

Introduir els responsables del centre de cost
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Cliqueu sobre la icona T‘E de la columna Accions del centre de cost al qual vulgueu introduir
algun responsable.

Un cop s’ha fet clic sobre el boté Gestiona, el sistema actualitza I'area de treball de I'aplicacio i
passa a mostrar dos contenidors. Mitjangant aquestes contenidors, es poden assignar les
persones responsables del centre de cost.

Veure/Modificar Centre de cost - Exercici 200X

# Dar i Partides az=sociades

S UN ol . nortacions E

Saldo imicial S00,00 g
Saldo despeses m Eur.

Data d'alta

Rezponzables
 Gesionar

* jmplica que té dret de signatura

Descripcio Aportaciionz veluntaries de les families

Persones responsables sobre el centre de cost - Aportacions El

zarcia Morales, Esperanga
Grau Tebddar, Cristina
Ortega Pérez, Miguel
Fadilla Tenas, Sergio
Fubio Mivela, Albert

* implica que té dret de signatura

AszzignaiTreu dret
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Al la llista del contenidor de la dreta, hi ha totes les persones del centre que poden ser
responsables d’un centre de cost, i, a la llista del contenidor de I'esquerra, hi ha la llista de
persones que ja s’han assignat al centre de cost. L’assignacio i dessassignacié de persones al
centre de cost es fa mitjangant els botons Afegir i Treure, que es troben entre les dues llistes.

Per afegir o treure elements d’'una de les llistes, cal seleccionar I'element rellevant directament des
de la llista d’origen, amb el ratoli, i fer clic sobre el botd corresponent a 'accié que es vol fer. Aixi,
si voleu afegir un responsable nou del centre de cost, heu de seleccionar la persona corresponent
amb el ratoli, i, tot seguit fer clic sobre el botd Afegir perqué aquest passi a la llista de
responsables del centre de cost.

En cas de voler traslladar més d’un element simultaniament, heu de mantenir premuda la tecla
Ctrl del teclat mentre aneu seleccionant els diferents elements que voleu traslladar. Aixi, quan feu
clic sobre el bot6 corresponent a I'accié que voleu fer, amb el ratoli, tots els elements assenyalats
canviaran de llista.

Un cop s’ha fet I'assignacié de responsables satisfactoriament, s’ha de fer clic sobre el boté
Desa per fer els canvis permanents i tornar a la pantalla de creacié del centre de cost nou.

Consultar les dades d’un centre de cost

Mitjancant la icona 'E;«'} de cada un dels centres de cost del pressupost, s’accedeix a una
pantalla que conté informacié detallada del centre de cost, repartida en dues seccions: Dades
generals i Partides associades (partides del pressupost que aquest té associades).
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Diari [T oil formes  Fieses  Assisterts

Pressupoet Ry T R
Veura/Modificar Centre de cost - Exercici 2006

D Partides

Tabda inicial IO Eur.

Saldo despeses m Fur.

A0S |
Respansabden
-

Ll Dl e comprar material de laboratoei
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@ Un cop escollida aquesta opcio, el sistema actualitza I'area de treball de I'aplicacié i passa a
mostrar una pagina amb informacié detallada del centre de cost.

La secci6 Dades generals conté:

. Nom del centre de cost.

. Informacio sobre el Saldos inicials dels blocs d’ingressos i despeses per a aquest centre
de cost. Aquesta informacié no es modificable, ja que és calculada automaticament per
SAGA a partir de la informacié del propi pressupost.

. La Data d’alta del pressupost.

. Responsables: conté la llista de persones responsables d’aquest centre de cost. Per
poder modificar les persones responsables del centre de cost, cal fer clic sobre el botd
Gestiona.

. Descripcio: una descripcié breu sobre I'abast del centre de cost.

Ni==0 el Centres de cost

Veure/Modificar Centre de cost - Exercici 200X

3 Dades generals 4 Partides azzociades

Partida Inicial
20,0001 - DESPESES DE BENS CORRENTS | SERVES - Material ord.. |

220.0001.01 - Watzrizl € |

Total despeses 00,0044

La seccio Partides associades conté una llista amb les diferents partides que imputen ingressos
o despeses a aquest pressupost. Aquesta informacio és calculada automaticament per SAGA a
partir de la informacioé del propi pressupost. Per cada partida imputada, s’indica de quin tipus és,
ingressos o despeses, i el valor imputat.

En cas que s'hagi modificat alguna dada del centre de cost, pot fer clic sobre el boté Desa, que es
troba a la par inferior de I'area de treball, per guardar-lo i tornar a la llista de centres de cost. O,
alternativament, feu clic sobre el boté Enrere per tornar a la llista de centres de cost sense
guardar.
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(d) Modul 1: Pressupost SAGA: Gestié Economic

Practica (1) @) (@) @6@ @

L'objectiu d'aquesta practica és saber fer els canvis d'estat del pressupost.

Canvi d'estat del pressupost

E/Ej] Durant la seva vida, un pressupost passa per diferents estats. Comencgar per I'estat Projecte i

acabar amb l'estat Tancat . Mitjangant la icona E de la llista de pressupostos del centre, es pot
accedir a la pantalla que permet a l'usuari/aria consultar informacio detallada de I'estat en qué es
troba el centre, i canviar-lo, en el cas que correspongui.

Quan creeu el pressupost, el seu estat és de Projecte.

Les diferents fases per qué passa son: Projecte, Inicial, Modificat, Liquidat Pendent, Liquidat
Aprovat, i Tancat.

Accés a la pantalla dels canvis d'estat i la seva descripcio

Per poder fer un canvi d'estat, el pressupost ha d'estar equilibrat, si no, a la columna Accions, en

lloc de veure la icona E , veureu la icona ] "Pressupost en desequilibri, prémer per veure
detalls".

Per accedir a la pantalla dels canvis d'estat del pressupost, ho fareu com s'ha dit en un paragraf

anterior, mitjangant la icona B de la llista de pressupostos del centre.

Diari informes  Fixers

Pressupos! E e L= 0

Pressupost

S Exercici Estat ia Ingressos Despeses AcCions

I 2 o T N T Y

Pagina 1 de 1 Resultats 1-1de 1
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@

L’element principal d’aquesta pantalla és un grafic que mostra els diferents estats que pot prendre
un pressupost. Aquest grafic es compon d’una série de rectangles que representen els diferents
estats que pot prendre un pressupost durant la seva vida, ordenats en la manera que aquests es
poden succeir.

Canviar 'estat del pressupost 200X

Data de modificaco Ry Failiky

. L ipuibdiat t
N e e S e e
s

Els canvis accessibles estan indicats mitjangant el boté Canviar a..., situats a sota de I'estat cap al
qual podeu anar.

|Estat |Condicions

|Pr0jecte ’Es el primer estat que pot prendre un projecte nou, no té cap condicié.

Per poder iniciar un pressupost, cal que aquest estigui en equilibri, es a dir, el balang

Inici de les partides dels ingressos i de les despeses ha de ser 0.

Aquells estats als quals encara no s’hi pot accedir es mostren en fons vermell. En canvi aquells
estats que ja s’han superat i I'estat al qual es pot accedir des de I'estat actual tenen el fons d’'un
color diferent al vermell. Aixi, a la imatge anterior, el pressupost esta en estat Projecte (color
verd) i el podeu canviar a estat Inicial (color blau), perd encara no s'ha fet el canvi.

Acompanyant aquest grafic, hi ha una série d’elements addicionals amb informaci6 sobre el
pressupost, I'estat actual del pressupost i quan es va fer el darrer canvi. Aquests elements es
troben just a sobre del grafic amb els estats del pressupost.

En el cas que el pressupost estigui desequilibrat:

) https:/fsaga.xtec.es - Sistema d'Administracis i Gestid Académica - Rosa dels Vents $0000001 - Mozilla Firefox ?”ET'
SAGA v 1118 > Rosa dels Vents $0000001 - Curs 2605 2006 UL

Centre | Professors | Geslio |G-ﬂ_ﬂ- “m‘lulllllfll: | Siwtema

Diari [EE0 ol hformss  Floers  Assisterts

Frisaaupost Q=g o3 g0

Pressupost
o Exercici Dala Ingressos Despesos Accine

L oos st oo mastnc | on10eimessioel ool )& {0 5

Piligina 1 de 1 Results= " - 1de1
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Clicant sobre la icona [1] , se us mostra la pantalla de I'estat del pressupost perqué feu els canvis
que pertoquin.

Telad ingrossos Tedal dosposee Equilibri prossupast

[mesm] [ om] [1mesn]

& pessns O Desp

Veawla de paiblicazions propies

Wedwla de material destet

Alres Vewles

Orets de matricula en cursos | seminarks

Drets dallotjament, restamacia i residéencia

Alres ingressos diversos

D= les dif erents seccions dels Pressuposts Generals de FEstat. Dels Ministeris

4500004 D FAdrmindstracio de la Generalitat de Catshunya - Finangar despeses de funcionament
451 0400 | Trarefersncias del Depar ament TEdacacio
451 04002 | Trarsfersmcis dalrecs degurtamnen s

Canviar I'estat del pressupost

Un cop es fa clic sobre el boté Canviar a..., que es troba sota I'estat del pressupost accessible
des de I'estat actual, el sistema comencara el procés de canvi d’estat. Aquest canvi comporta
comprovar les condicions necessaries perquée el canvi es pugui fer, descrites a la taula que
precedeix, i aplicar els canvis necessaris per adaptar el pressupost al comportament requerit per a
I'estat nou.

Alerta!: quan aneu a fer un canvi d'estat, heu de posar la data de modificacio, que és la data en
que ho va aprovar el consell escolar, abans de clicar al boté Canviar a...

Si us heu equivocat en posar la data, posteriorment la podreu modificat des de la pantalla dels
estats del pressupost.

Per escriure la data, I'heu de triar-la clicant sobre la icona E' que hi ha a la dreta de la casella.

EII'WIII" l'esiat del prﬂsu post 200X

_m

[Data de modificac REIFellES




Abans de fer efectiu el canvi, el sistema obrira una finestra de confirmacié per demanar a l'usuari/
aria que confirmi el pas. Cal fer clic sobre el boté D’acord per fer efectiu el canvi d’estat, o,
alternativament sobre el boté Cancel-la per cancel-lar el canvi d’estat.

https://saga.xtec.es

fkencid: Esta a punt de canviar l'eskat del pressupast a 'Inici',

Desitja conkinuar?

O'acord Cancel'la

Si tot és correcte, us sortira la pantalla nova.

Clarament, amb el codi de colors, veieu a la pantalla anterior que I'estat actual del pressupost és
l'inicial.

L'estat Liquidat pendent és reversible, pero els estats Liquidat aprovat i el Tancat NO

Un cop tancat un exercici econdmic nhomés en situacions molt excepcionals es podria tornar a
obrir. La reobertura d'un exercici ha de ser un fet molt i molt esporadic. El tancament no és només
un pur tramit sind que abans de tancar un exercici el centre ha de revisar i comprovar la
informacié per garantir-ne la correccio, especialment si tenim en compte que aquestes dades les
utilitzara posteriorment altres unitats.

Si un centre, per algun motiu molt excepcional, ha de reobrir un exercici ha de seguir els seguents
passos:

1. El centre adreca, PER ESCRIT, a la unitat de serveis centrals responsable de la seva
liquidacié economica la peticio especificant, com a minim:
* El detall de la modificacié que es vol fer
* La causa que provoca aquesta modificacio
* Les raons per les quals l'exercici es va tancar de forma erronia
* Data en la qual es va tancar I'exercici que es vol modificar
* Detall de les implicacions que I'error de I'exercici comporta en els exercici seguents
2. La unitat a la vista d'aquesta informacié valorara si no hi ha més opcions que la reobertura
de l'exercici.
3. La unitat responsable comunicara al centre les accions que ha de fer per esmenar I'error.
4. La unitat corresponent vetllara que en el pla¢ d'una setmana el centre hagi tornat a tancar
I'exercici.

GE SAGA Modul 1 35 de 42



GE SAGA Modul 1 36 de 42




(d) Modul 1: Pressupost SAGA: Gesti6é Economic

Practica (1) (@) (@) @) @@@

Al llarg de I'any natural al qual es refereix el pressupost elaborat, és possible que us trobeu en
situacions que variin les previsions inicials i facin necessaria una reestructuracié de les quantitats
assignades a les diferents partides.

Us trobareu en aquest cas si:

. Hi ha un augment de la quantitat d'ingressos previstos i comunicats als centres. Es tracta
d'una situacié en qué cal fer una Ampliacié de credit.

. La situacio contraria comporta una disminucié de la quantitat d'ingressos previstos i
comunicats als centres. Cal fer una Disminuci6 de credit.

. La tercera situacioé suposa algun error en preveure I'aplicacio dels ingressos i I'assignacio
de quantitats a les partides de despeses. S'ha de disminuir una partida i augmentar la
dotacio d'una altra. Cal fer una Transferencia de credit.

Ampliacio de credit

] En el cas de quan hi ha un augment de la quantitat d'ingressos previstos i comunicats al centre,
| E j haureu de fer les seguents accions:

. Canviar el pressupost, tant a ingressos, com a despeses, perqué quedi equilibrat.
. Fer l'assentament corresponent al Diari

Ara indicareu com fer la part del Pressupost. La part del Diari el veureu al modul 3.

Canvi del pressupost per ampliacio de credit

Com ja sabeu, cada canvi que hagueu de fer al pressupost, I'neu de comunicar al consell escolar,
consell de centre,..., i amb la data d'aprovacio, anireu a fer una modificacié del mateix.

. Feu un canvi d'estat a Modificacio, indicant la data esmentada.
. Feu el canvi a la partida corresponent dels ingressos.

. Distribuireu una quantitat igual al total de I'ampliacio de crédit, entre les partides de les
despeses.
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El tractament que li heu de fer, és d'Aportacid

Disminucio6 de credit

Es la situacié contraria a I'ampliacié de crédit. En aquest cas, tan sols haureu de modificar el
pressupost.

Canvi del pressupost per disminucié de crédit

Recordeu que cada canvi que hagueu de fer al pressupost, s'ha de comunicar al consell escolar,
consell de centre,,..., i amb la data d'aprovacié, anireu a fer una modificacié del mateix.

. Feu un canvi d'estat a Modificacio, i indiqueu la data esmentada.
. Feu el canvi a la partida corresponent dels ingressos.

. Haureu de canviar les partides que calguin de les despeses, per tal que quedi equilibrat.

Transferencia de credit

Es el cas de que, per exemple, heu gastat més del previst en una determinada partida, perd en un
altra us en sobra. Aleshores haureu de disminuir una partida, i augmentar la dotacio d'una altra.
Aixo sera una Transferéncia de crédit i no afectara per a res al total del pressupost.

Igualment ho haureu de comunicar al consell escolar, i amb la data d'aprovacio haureu de fer una
Modificaci6 al nostre pressupost.

. Canvi d'estat a Modificacio, i indiqueu la data esmentada

. Canvieu l'import de les dues partides implicades en la transferéncia de credit.

GE SAGA Modul 1 38 de 42




(d) Modul 1: Regulaci6 SAGA: Gestié Economic

Practica (1) @) (E) @) ®) @6

sl

La nova funcionalitat de regulacio, permet:

. Regular els saldos bancaris i de caixa.

. Regular el romanent pressupostari

. Regular el romanent extrapressupostari

. Regular ingressos pendents de cobrament
. Regular despeses pendents de pagament

El programa al realitzar la regulacio inserira automaticament les anotacions corresponents al diari

per a efectuar de forma correcta I'operacio

Regulacié de comptes bancaris

L' operacio de regulacié de comptes bancaris serveix per poder ajustar el valor del compte bancari
a final de l'exercici anterior al valor real que hi havia a I' entitat a data de 31 de desembre.

Regulacié

P F: s Jgl% Cirpile 1 = E A = i 0 Feguiacid del romanent
L Fa [ 2 Redgubstid gir

Regulacid dels comptes bancaris

# Titol Compte Corrent Saldo final 2009 Accions
A e | CDESTALWS PROV. DE GIRORA

[ N | CC'ESTALYIS PROY. DE GIROMA,
Pagina 1 de 1 Resuttats 1 - 2 de 2

Per fer-ho heu de seleccionar el compte que es vol regular i entrar la quantitat que s'ha de sumar
o restar, a |' efecte que el saldo "real" correspongui amb el saldo que informa el programa

Exarcici 2008. Comptes bancaris

s

Entitat  Oficina i Him. Compie

[T e e . DESTAL VIS PROV. DE GIRONA - n B |

Saldo Tircall 2008 28,276 55 Eur.

o Cumar e

Fegulacid 7
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E/?j] Regulacié de comptes bancaris

L' operacio de regulacié de comptes de caixeta serveix per poder ajustar el valor del compte de
caixeta a final de I'exercici anterior al valor real que hi havia a la caixeta a data de 31 de
desembre.

Per fer-ho heu de seleccionar el compte que es vol regular i entrar la quantitat que s'ha de sumar
o restar, a |' efecte que el saldo "real" correspongui amb el saldo que informa el programa.

E/?j] Regulacié del romanent pressupostari

L' operacio de regulacié del romanent pressupostari serveix per poder ajustar el valor del
romanent al valor real que hi havia a data de 31 de desembre.

Per fer-ho heu d' entrar el valor que correspongui com a romanent

Regulacié

=+ Regu v ihed FoeTim ek
Ao essupaElar

Reg ulacié del remanent pressupostarn

Descripeio Romanend inicial  Romanent regulat “"“'“

Foenarenl prezsupostan de Pexercici 2000 74004 34 7400434 74.094 34

E/?j] Regulacié del romanent extrapressupostari

L' operacio de regulacié del romanent extrapressupostari serveix per poder ajustar el valor del
romanent al valor real que per cada partida hi havia a data de 31 de desembre.

Per fer-ho heu d'entrar el valor que correspongui com a romanent

Regulacio

3 Regqultacio dels comples bans : £ Comples & el ramanent prastupdatan @ Feg
AR g 1 o Fepdacio pi: O Reg chart s

Ftegulzr.lﬁ del remanent extrapressupaostari

Cinedi
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E/Ej] Regulacié d' ingressos pendents

L' operacio de regulacié d' ingressos pendents, serveix per poder anular un ingrés compromes en
I' exercici anterior perd que no sera efectiu.

El programa mostra la relacié d'ingressos pendents d' efectuar per poder anular (esborrar) el que

correspongui.
! 1 L
1 || 18 8 B prrtac i M5 T ] Aparimd AT aporteck ' purack | Pl 10560 t'.;,_
2 [ 1A Apariacii 24T 1M Aporiscd 1241 sportscit de Faporisdor Aporscions wolntinss panes | mares T1g00
3 [ 18A 508 Mt ok} Aborsrers sonaresn o Faporisced nimero 28365 14,00 'E'K
& AN hia Alwswiail 294 Al asonsesenl S8 Taporhstsh nrers 2841 104,00 ﬁfn'!;,_

E/Ej] Regulacié de despeses pendents

L' operacio de regulacié de despeses pendents, serveix per poder anular una despesa
compromesa en |' exercici anterior perd que no sera efectiva.

El programa mostra la relacié de despeses pendents de pagar per poder anular (esborrar) la que
correspongui.

Ragulacid

% P e DO L (3 Fegriscel des ooagiltey 8 chind 0 Feapimcal o poerinesnl predsisied il O Reguiied O ol @ ol agi t S s

Regulacis de despases pandant

a
]

[ W B

P 1 de 1 Ropaghats 4. dde 4

E/E‘j] Registre dels assentaments de regulacio

De forma automatica el programa realitzara el registre dels assentaments de regulacié que
corresponguli

Llistat dels documents del pressupeost 2010

# I Movir. 0. Creacio il Er P Descripo mpost wlal Accions

Flvvinenl cler reguiacio dinici
I e K I N =l I O I

Fagina 1 de 1 Hesultss1-1de1

[Lizpenda) [Mosirar amagar snulacnns|
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@ Modul 2: Arxius mestres SAGA: Gestié Economic

Practica (1) @) &) @)

Continguts

Comptes bancaris i de caixa
Productes i serveis
Proveidors

Aportadors
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@ Modul 2: Arxius mestres SAGA: Gesti6é Economic

Practica o @ @ @

Veureu, en aquesta practica, la pestanya de subtasca Comptes. Podreu crear els arxius referents
a tots els comptes bancaris amb els que treballem i els comptes de caixa.

Gesti6 economica | Fitxers | Comptes

E/Pj] Donar d'alta comptes bancaris i de caixa

El Decret 235/1989, de 12 de setembre, pel qual es regula el procediment per dur a terme
I'autonomia de gestié economica dels centres docents publics no universitaris del Departament
d'Educacié de la Generalitat de Catalunya, dona les indicacions seglients en referéncia als fons
economics:

"...els fons econdmics del centre, dipositats en entitats financeres, hauran de ser ingressats en un
unic compte autoritzat pel director i pel secretari-administrador ...".

Aixo implica que tots els centres han de disposar d'un compte corrent en una entitat determinada
on ingressaran els fons. Pero aixd no exclou la possibilitat de mantenir una part en metal-lic per fer
front a pagaments en efectiu.

Des d'aquesta opcio, creeu un registre per al compte corrent amb el qual operareu habitualment. A
meés, creeu un registre per caixa que representara el fons en metal-lic disponible al centre per fer
els pagaments en efectiu.

Aneu a Gesti6 economica | Fitxers | Comptes, marqueu la seccié Comptes bancaris i cliqueu
al boté Nou que hi ha a la part inferior.
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) http:ilsocrates. xtec es - Sistema d"Administracid | Gestié Académica - Centre de formacid 43010608 - Mozilla... 9 'E ?|

SAGA (1005} == Conie de Tormacks SITSEHE - Cui e 20052006

Confre | Professoral | Gosiio |{'--ﬂ,ﬁ- ecoiHnica | WUilitat= | Sietama

Filwars

() empbes o CEDra

Comptes Bancaris

. Titod Compte Carremnt Ervbitat Extat Salda Accionm

Mo hi ha compbes bancarnis definds

SAGA (u 1.0.05) == Contre de Todmacks SISE0E - Cui e 20052004

Contre | Professorsl | Gesiio |{'--ﬂ,ﬁ- B oIHHEE | Wilitsts | Sietama
Deari  Proctsupos!  nformes BEECEE  Apsisherts

Provesdors ServelsFrocuches Aporiadors
Exercici 2006. Nou Compte bancari

et
Entitat  Oficima B HdmCompte

campte b ) EEG——) [ N
et ) I 0

De=cripoia
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Hi ha uns camps que son obligatoris i estan marcats amb un asterisc.

Al camp compte bancari hi ha un desplegable on podreu triar I'entitat bancaria, que en clicar a
sobre, s'omple el camp i també el camp Entitat. Acabeu d'emplenar els camps Oficina ....

Al camp Data d'alta, podeu posar I'1 de gener de 20XX si és el primer any que utilitzeu SAGA.

En acabar, cliqueu al bot6é Desa.

Crear un compte de caixa (caixeta metal-lic)

Si disposeu de Romanent liquid en efectiu, heu de crear un compte de caixa.

Aneu a Gestié economica | Fitxers | Comptes, marqueu la seccié Compte de Caixa i cliqueu al
botdé Nou que hi ha a la part inferior. Obtindreu la pantalla seguent:

} http:ifsocrates. ctec.es - Sistema d'Administracid | Gestid Académica - Centre de formacii 43010608 - Mozilla... - |} !'.K|

SAGA (v 1175 > Contre de Tormacid L0068 - Curs 20057006 Weaari;

Conlig | Peolesnonal | Goslid | Gestbd econdees | LTilitsis | Sistema

Diari  Precoupost  iformes [[TECT Assisterts

SO Provesdors  ServeisFroduches Aporiadors

Nou Compte de Caixa. Exercicl 2008

reot )
owtn ok ) Y 0

Descripeid )
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Igualment, hi ha uns camps obligatoris marcats amb un asterisc.

Tant en crear un compte bancari com un de caixa, hi ha un camp que no és obligatori, Dret a
signatura, on podreu indicar les persones del centre autoritzades a signar algun document

bancari. Per afegir els noms, heu de clicar al botd Afegeix i se us mostra una pantalla amb les
dues llistes tan habituals a SAGA.

} http:ifsocrates. xtec es - Sistema d"Administracid | Gestid Académica - Centre de formacii 43010608 - Mozilla... 3

FAGA (v 11090 > Cerire de fosmackt K301 0608 - Curs 20057966

Contre | Profesaora | Goslio | Gestbh econdmiea | Uilitss | Sistema

[eari  Pressupas]  nformes BPECEE  Agsishents

Provesdors ServetnProductes  Aporiadors:

Dret de signatura sobre el compte de Caixa

Perponal amb dred & sigraburs Perponal senss dret de signaburs

BALCE D, TORMO, WIRGIMLA, - AGELET ANGLADA, ESPERAMZA
CARBALLO FAUS, DEBORAH 1 ANGLAALDGLIM, MERITSELL
: ARMELLES ALBACETE. L¥DLA
ARMENDARLEE BUSTILLO, ROELLA
EASTE ALMLUZARA, GRACIELS
CamP ERRQA, JULIETA
CASILLAS M&RTINEZ, LOURDES
CEREZD TEJMADA, ELISA
CHATO COBD. FRANCINA
CHUECA SAMCHES, LUISA

A la llista de la dreta marqueu les persones amb dret de signatura i passeu-les a la llista de
I'esquerra. Finalment, cliqueu sobre el boté inferior Desa.
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@ Modul 2: Arxius mestres SAGA: Gestié Economic

Practica (1) e @)@

L'objectiu d'aquesta practica és veure les bases de dades de productes i serveis del centre.

Productes i serveis

E/Ej] Podeu definir la llista de tots els productes que habitualment us subministren els proveidors i
també de tots els serveis que requereix el centre. Posteriorment, els podeu associar als diferents
proveidors.

Gestié economica | Fitxers | Serveis/Productes

SAGA (v 1.1.19) == - Curs HERE 2006 Usuaric

Cenre | Profes=sorat | Gestio | Gastié scondmibea | (Milfats | Sistema

Dieri  Pressupost informes [[0N Assistents

Comples  Proveidors Aportadors
1003 Servei Eleciricitat “wH
2|00z Products | Libes delext “wa
3| om Producte | Msterial dhoficine wa

hou cerca

Tant si voleu afegir un producte nou com si és un servei, heu de clicar al boté Nou que hiha ala
part inferior.
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SAGA (v 1.1,70) => = Curs 200G Usuaric

Cemlre | Professoral | Gealia | Geslhd ecomdmica | Rilmals | Sistema

Disri  Pressupost  indormes [[IICEN| Assisterts

Svems Produchas

Mou producte / servei

Descripeid

Hi ha tres camps obligatoris: Codi, Nom i Tipus, que és un desplegable.
Cliqueu al boté Desa per gravar els canvis.

De la llista de productes i serveis, podeu veure i/o canviar els continguts de la seva fitxa clicant

sobre la icona Ea de la columna Accions. Recordeu que si feu un canvi, heu de clicar el botd
Desa perqué quedin gravats.

També, si un producte o servei ja no el fareu anar, el podeu esborrar clicant a la icona ﬁ dela
columna Accions.

@
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@ Modul 2: Arxius mestres SAGA: Gesti6é EconOmic

Practica (1) (2) e @)

L'objectiu d'aquesta practica és veure les bases de dades de proveidors i aportadors del centre, i de
productes i serveis.

Proveidors

E/Ej] El proveidor és la persona o entitat a qui s’ha de pagar el bé o servei del qual el centre s’ha proveit.

Donar d'alta proveidors

Aneu a Gestié economica | Fitxers | Proveidors i cliqueu al botd Nou que hi ha a la part inferior.

SAGA (v 1.1,1% »> = Cimd 20052006 LRSI
Cantre | Praleasaral | Gestid | Gesthd scondmies | Uililats | Sistema

Ciai  Pressupost  ioomes L1000 Assisterts

Complas ServeisProdactes  Aporiadors

1 |Fuz BBACLIS CODPERATIVA L=}

2 | AL ACHLMIC S0CL ﬂ

3 | Aca BMGUES DE LLEDA L,

4 | ES0O AJNTANENT DE LLEIDA (ESCOWMBRARES) "3,

5 | FLBE BNTALIS OFFICE SLFFLES SL. T,

5 |3 ANTONG PEFEZ GALGADD LY ]

7|ces ARIS DAMEL £ 4. A ]

B | PE1T BFLANTA ECRIONES 5.4 %

5 | ANz BSCENSORES F SALESSL. T
BEICAL LLEDA 3000 51 L B,

i
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SAGA (v 1115 > = Curs MEBE2006 JLLTE L

Cantre | Profexaarsl | Gastio | Gastis acondmics | IMilale | Sietarma

reteron N
ro I
Correu cicetrinic [N
—

Tiun

Molen

A la pantalla per donar d'alta al proveidor nou, observeu que hi ha tres seccions: Dades generals,
Dades localitzacié i Comptes bancaris.

A la secci6 Dades generals hi han uns camps que son obligatoris d'omplir: Codi, Nom, NIF,
Pagament (Metal-lic, Transferéncia, Xec) i Tipus (Reglades, No reglades, General).

Al costat del camp NIF hi ha la icona v que tant sols serveix per a comprovar que la lletra escrita
concordi amb el numero que heu introduit.

Perqué es guardin les dades, heu de clicar al boté Desa de la part inferior.

A la seccio Dades localitzacio, empleneu els camps que considereu necessaris, i cliqueu al botd
Desa.
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SAGA v 1.1.1%) = - Curs 2005 Usiaani;

Conlie | Profesaors | Gestio |G.‘M‘ BEGRORIEA | Unilitats | SEelema

Diari  Pressupost  informes [[TEC00 Assistents

Comptes 1000 ServetsProductes Aporhacors

Nou proveidar

O Comphes hancarns

O corer e ]
provincie [T S

Ciodl Postal m
comscre |

Al camp Provincia, teniu un desplegable per triar.

A la seccio Comptes bancaris teniu la possibilitat d'introduir-ne dos. Podeu triar del desplegable
I'entitat bancaria, o, si sabeu el codi, escriure'l directament al camp Entitat. Un cop emplenats tots els
camps, cliqueu al boté Desa.
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SAGHA (¥ 1.1.19) == - Curs 75006 Usuark

Cenire | Profeasorat | Gestis | Gestld eeondmbea | Nildais | Sistema

Nou proveidor

Eritita Ofieina B Hdm.Campte

et~ H§ E E |

Entitat  Dficina HdmuCampte

Si torneu a la pantalla principal de la llista de proveidors i cerqueu el que acabeu de donar d'alta.

Observeu I'exemple amb proveidor assenyalat a la imatge inferior:
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SAGA (U 1.1.79) = - Cui s 05006 Usuark

Cantre | Professoral | Gestit | Geetid scondmics | INililels | Sistema

Diar  Pressupcst  imformes  JETSEN  Assisients

Comples ServeiaProductes  Aporiadors
111 | FLH 2 PUNT DE ClPla 5L
12 | ELEC ([ Pere Tomclomeu )
13 | cer RAPFLAGT Garden Certer
114 | PEI3 REB& REVISTAS 5.4 W
1S | ALTd RETORLS GARCIA %A
11E | FE16 REVISTA AURIGA Y1
17| L Raméan Andrés Solsana (Bodega Leandro) 187348520 =
118 | T SECNET JBSL W &
119 | MANS SERVICID CONT . HIG. SAMTARIOS,5 & W,
120 [ FLNS SERVICICIS MICROMFORMATICA 5 4 W,

' 12 » . |

Ceroa

Si cliqueu sobre la icona E’a de la columna Accions, veureu que, a la pantalla nova apareixen noves
seccions: Contactes i Subministraments proveidor.
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SAGA (v 1.1 == - Curs 2005708

Centre | Professorat | Gesiid | Gesthd seondmlea | Utilitats | Sistema

Ciari  Pressupont  wiormes [[TLL00 Assisterts

Dades del proveider
Codi

(O Deches: loCol Toc T Subsmnistrament s provesioe

ced O
-
wr [
Pagament (')

Tipus [*) gaT5 T 5]
Hodes

Si cliqueu sobre la seccié Contactes, podreu afegir contactes nous prement el boté Nou contacte
que hi ha a la part inferior.
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Cenire | Praleasorat | Gostid | Gesthd econmdmica | Uilitats | Sistema

Dades del p-rwildnr
Codl
[ELEC

i Obligatedi 1 Dadla de conlecle Descripeid Accions
Hiy i s ) COrdAce
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Centre | Profeasora | Gestié | Geathd scondmbea | Militats | Siatema

Dari  Pressupss Informes QEECEN  Assisenis

ol ServeiniProductas  Aporiadors
Dades del contacte

Tipus te Contacts
—
rormacss Auaicionst [

Al camp Tipus de contacte podeu triar entre: Telefon, Correu electronic, Fax i Web.

Finalment, cliqueu al bot6é Desa de la part inferior per desar els canvis. Podeu afegir tants contactes
com vulgueu.
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SAGA (v 1.1.18) => - Curs 20052006 Usuari:

Centre | Professorat | Gestid | Gesthd ecomndmilca | Wilikats | Sistema

Ciari  Pressupost informes [[ELL00 Assistenis

Comptes [0 -or)| ServeisFroductes  Aporbedors
Dades del proveidor

Cadi Nem MIF

{y Dadss genarals O Dades boalfracid O Comples bancaris O Comlachas

] Hom Tipus Accione

Lizta de productesizserveis provels buida

Ara, si cliqueu sobre la seccié Subministraments proveidor i cliqueu al boté Nou de la part inferior,
us sortira la llista de tots els productes i els serveis que heu definit préviament per triar mitjancant la

icona ] de la columna Accions. Quan ja hagiu triat tots els productes of/i serveis, cliqueu el boto
Enrere de la part inferior.

El producte o servei triat desapareix de la llista que teniu en pantalla, perd no de la llista de productes
serveis general. Si voleu assignar el mateix producte o servei a un altre proveidor, ho podreu fer
perqueé us tornara a sortir a la llista per triar.
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Centre | Professorat | Gestis | Gestld scondmica | Utilitats | Sistema
Diari  Pressupost  hiformes [[LLLH Assisterds
Compies: ServeisProducies Aporiadors
Toarelnme)
1| Materiad dfaficin W, &
Libwes do Tt =
Eciricat
Enrgra

En tirar enrere, veureu tots els productes i els serveis que heu assignat al proveidor triat.

GE SAGA

Modul 2
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SAGA (v 1.1.18) == - Curs TEE 006 Uaasas f;

Centre | Prafeaseral | Gestid | Gosthd scondmbea | Hiliats | Sietema

{} Compies bardarns

Piagina 1 de 1 Aesultsls 1 -1 de i
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@ Modul 2: Arxius mestres SAGA: Gestié Economic

Practica (1) @) (@) e

L'objectiu d'aquesta practica és veure les bases de dades d'aportadors del centre.

Aportadors

E/Ej] L'aportador és la persona o I'entitat que fa I'aportacié econdmica al centre.

Gestié economica | Fitxers | Aportadors

Donar d'alta aportadors

SAGA (v 1.1.1%) =» = G s FOORZ006 LLATE

Cantra | Prafessoral | Gestic | Gestid acondmics | Militats | Sistema

Dirl  Pressupost  informes  [[IE00 Assisterts

Compbes  Proveidors ServespFrocuctes L0000
Llista d'aportadors

] Codi Hom Tebéfon Correu Electrdanic Accions

1 AP-AMPA | Associacks de Pares % 8

1| pe-om Denariament FEducack wH
Phgina 1 die 1 Resultats 1 - 7 de ?

Si voleu afegir un aportador nou a la llista, cliqueu al boté Nou que hi ha a la part inferior.
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SAGA (v 1.1.10) => - Cums 20052086 Usuari

Centre | Professorat | Gestid | Gesthd econdmica | Utilitats | Sistema

mwm@m

Apcriadoes

& £ Dodes localizackd ¢ Dodes (

P ccon |
Mom (1
e [
contacte |

Dencripoid

Hi ha dos camps obligatoris a la seccié Dades generals: Codi i Nom. En emplenar aquests dos
camps, com a minim, per gravar les dades, heu de clicar al boté Desa.

També podeu observar que hi ha quatre seccions: Dades generals, Dades localitzacid, Dades
contacte i Comptes bancaris.

Si cliqueu sobre la seccié Dades localitzacio:
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Centre |Professorat | Gestid | Gestld econdmiea | Utilitats | Sdstema

Diarl  Pressupost  iiormes [0 Asssteris

Comples Proveidors  Servelg@®roductes 07000 S0
Dades de I'aportador
Codi

m el OOl oo .

e —f- = i 0 Contaples: bancans

LTI s, Lo Font

Municipi (222 FC

Codi Powtal
Prowincia

Comacie =

Ompliu els camps corresponents, i, si no voleu emplenar cap més dada de les altres seccions,
cliqueu al botd Desa de la part inferior. Si, pel contrari, voleu posar dades a altres seccions, no
caldra que cliqueu al bot6 Desa fins al final.

Ara aneu a la secciéo Comptes bancaris,
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SAGA (v 1.10.99) »= = Curs 2052006 Usiiaric

Cantra | Professonsl | Gestic | Gastié scondmica | Milists | Sistema

i Fressupost  hfcrmes LN Assisterts

Compbes  Proveidors ServeisiProductes  FUTL5ES V0
Dades de 'aportador

Codi lom HiF

O Docdes generals O Dades boalitzeciy @ Cr Conbecies

Entitat Hicina (] Hiem.Comple

R — e _________,

Compte bancari 2 LekRbEd A0S0 S
- AAREAL BANE. A

ABBEY HATIOMAL PLC
ABC INTERMATIOMAL BANE PLE
AEM AMRD BANE MY SE
ACCORDFIM ESPARA EFC.SA
ACCORDIA ESPARS, 5.4 EFC
ADEFISALEASING, EFC, 54
AFES TECMICAS DE TASADIOM, 5.4
AFMZAMIENTOS DE GaliCls, S GR. [SFIGAL]
AHORROGESTION HIFOTECARIO 5.4 |E.F.CJEF.L
AIRPORT CHANGE, 5 A
AL TASACIONES, 5.4
ALLFLINDS BAME, 5 A
ALLGEMEINE HYPOTHERE NBANE RHEINBODEMN AG
ALLIED BANKING CORFORATIOM
ALTAE BAMNCD, 5.4
AMERICAM EXFRESS BaNK, LTD.

podeu introduir les dades de dos comptes. Podeu triar el nom d'un desplegable, o bé directament
escriure el codi de I'entitat, i, evidentment, els altres digits de la resta de camps.

Si marqueu la secci6 Contactes:
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SAGA (v 1.1.18) »» = Curs 20052006 LLELTE T H

Centre | Professorat | Geslio | Gestio acondmbca | LHilitats | Sistema

Diori  Pressupost  Wormes LN Assistents

Dades de |'Ipﬁﬂid ar
Codi Mom NIF

ConsetComeed [ ]

0 Dadas generals O Dedes locallizacid O Comples bancans 8

-] Dibligstori Tipus Bada de contacte Descripcio Accions

Mo hi ha cap contade

Si heu posat dades a les seccions anteriors i no les heu desat, ara, abans d'introduir els contactes,
heu de prémer el boté Desa canvis de la part inferior, si no, en prémer el boté Nou contacte ens
sortira un missatge d'avis.

Mo heu guardat els canvis efecutats a l'aportadar,
L)

Modificar dades dels contactes implica perdre aquests canvis.
Eskeu segurs gue woleu conkinuar?

O'acord Cancel'la J

Cliqueu al botdé Nou contacte de la part inferior i us sortira una pantalla amb tres camps:
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SAGA (v 1.1.9%) = = Cums 20052096 [LECIETH

Centre | Professorat | Gestio | Gestid scontmica | IRilfats | Sistema

Disrl  Presspost  nformes [0 Assistents

Apetpors

Dades del eontacte

Tipus de Contacte [T N

Telifon o sdrega le ibre

Podeu posar quatre tipus de contacte: Teléfon, Correu electronic, Fax i Web.
Cliqueu al boté Desa de la part inferior per gravar les dades.

Podeu afegir tants contactes del mateix aportador com vulgueu.
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@ Modul 3: Diari SAGA: Gestié Economica

Practica. (DQO@WOOOO®O

Continguts

Canvi d'any

Menu Diari

Factura pressupostaria

Aportacio pressupostaria

Nou abonament

Cerca. Modificar un determinat moviment
Crear partides extrapressupostaries
Aportacions extrapressupostaries

Factures extrapressupostaries

PRRRRRP22Q P

Romanent extrapressupostari (1r any). Estat comptable extrapressupostari

GE SAGA Modul 3 1de 65




@ Modul 3: Diari SAGA: Gestié Economica

Pracica. @QOQWOOQO@@

L'objectiu d'aquesta practica és saber qué heu de fer en iniciar I'any amb Saga.

Els primers dies de gener el primer any que s'utilitza SAGA

. Crear el pressupost nou de I'any que comenca

. Romanents

. Crear els comptes bancaris

. Ferl'anotacio a caixa i al pressupost de I'any que comencga del diner que hi ha disponible
de I'any anterior

. Fer els pagaments de les obligacions pendents de pagament

. Fer efectius ingressos pendents d'efectuar

Crear el pressupost nou de I'any

Seguiu les instruccions indicades al modul 1, obtindreu:

SAGA (v 1.1.1%) == = Curs 20052806 Usuark

Cantre | Proflesasrat | Geatia | e sl @eornamiea | Unilitats | Seaterma

Diari NEEEETSTN indormes Fiteers  Assistents

InpieERo8 Degpeacs Actiomg

Pagina 1 da 1 Resullats1 - 3 de 3

Romanents
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Hi ha dos tipus de romanents: el de I'exercici i el liquid.

El Romanent de I'exercici és el que resulta de "Drets pendents de cobrament - Obligacions
pendents de pagament + Drets cobrats - Obligacions pagades + Romanent de |'exercici anterior ".

El Romanent liquid son els diners que teniu realment a les entitats bancaries i a la caixeta
(metal-lic) a 31 de desembre de I'any que voleu liquidar (pot ser que tingueu ingressos pendents
de cobrar i/o factures pendents de pagar).

Crear un compte bancari i un compte de caixa amb SAGA

Si és la primera vegada que treballeu amb Saga, haureu de crear els Comptes bancaris i la
Caixa (metal-lic).

Les instruccions les teniu al modul 2, practica 1

@

Comunicar el romanent de I'exercici que tanqueu a SAGA
- I - . 0 g 0 .
[-(g)-] Només ho heu de fer si és el primer any que s'utilitza SAGA. A partir del segon any, és automatic.

Introduir el romanent de I'exercici al pressupost

El romanent de I'exercici correspon a:

Romanent de I'any anterior + Ingressos efectuats - Despeses efectuades + Drets pendents de
cobrament - Obligacions pendents de pagament.

El resultat d'aquesta operacié I'heu d'introduir al pressupost de Saga (homés la primera vegada
que treballeu amb Saga. Els anys seguents sera automatic).

Aneu a Gestié economica | Pressupost | Pressupost i cliqueu la icona © de la columna
Accions del pressupost corresponent.

"

) hitp:/isocrates. xtec.es - Sistema d'Administracid i Gestié Académica - Centre de formacid 43010608 - Mozilla. .. .._HE r‘f|

SAGA (v 1115} »> Contre de Tonmacid SIHSE0E - Curs 2005204

Conllig | Profesaoral | Gastio | Geslkh ecoidnnica | Wilit#is | Siwteima
Diari [EECUT formes  Floers  Assiserts

Fressupost =00 o1 T

Pressupost
B Esereigi

Pigina 1 de 1 Reaultats 1- 3 de 3
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P— I_-|
) http:/isocrates. xtec.es - Sistema &’ Administracia | Gestié Académica - Centre de formacié 43010608 - Mezilla... [= [[B/[X]
SAGA ¥ 10,790 = Cemne de Tonmacio AIBEEE - Cur s 2005 2004

Cenire | Professors | Geslio |G-ﬂﬁ- “mmllllllllﬂ % | Sistama

sl [CEr ol bformss  Floers  Assisterts

Exercici 2006. Elaboracid del pressupost.
Tolal ingrossos Tolal dosposes Equilibri pressupasi

o] | [ o] [ 1sem]

O Despeichec:

] =

TRANSFEREICIES CORPENTS - De la Diputaci e Girona

TRANSFEREICIES CORRENTS - Dempreses privades

TRANSFERENCIES CORRENTS - De familles

TRANSFERENCIES CORRENTS - De fundacions

TRANSFEREICIES CORRENTS - 0'altres institucions sense 1l de hucore

INGRESS05 PATRIMOIBALS - interessos de comptes comments

INGRESSOS PATRMMOIRALS - Lioguers de béns immobles

TRANSFERENICIES DE CAPITAL - De 1a Gerveralitan, per finangar despeses de capital
TRANSFEREICIES DE CAPITAL = kel ddepan tamnent dEducacio, per a la compra dequipaments
VARIACH) D'ACTIFS FIMANCERS - Bonanents de trasoreria d'exercicis anterions

A l'apartat 870.0001 de la seccio Ingressos, escriu el romanent de I'exercici. A I'exemple de la
imatge, sera 1.300 €

Naturalment, cal recordar que heu d'equilibrar el pressupost.

Introduir el romanent liquid

El romanent liquid sén els diners que teniu realment a les entitats bancaries i a la caixeta
(metal-lic) a 31 de desembre de I'any que voleu liquidar.

Per comunicar a SAGA el romanent liquid que teniu a les entitats bancaries (homés ho heu de
comunicar el primer any), ho podeu fer per dos vies diferents:

. Gestio economica | Diari | Documents | Transferéncia
. Gestio economica | Diari | Moviments| Transferéncia

Si feu anar el primer cami:
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1 http:fisocrates. xtec.es - Sistema dAdministracid i Gestid Académica - Centre de formacis 43010578 - Mozilla. .. :.E ?|

SAGA (v 1015} == Contia d4 fogmatid AI0185TE - Curs 2005 2086

Coentre | Professors | Geslio |{'-.ﬂ,ﬁ- “mlll_hllﬂ.lh:: | Siwtedma

) presspost informes  Flosrs  Assisberts

Liistat dels documents del pressupost 2005

. M. o
8 [ Mo I = D. Creacio Descripoio | art Extat Accions
b= Axzentarment . sk

I i e g o comglable

[Liegenda]

e | rotmoes | oo | ot ( st ) o |
Ft N

r

1 http:/fsocrates. xtec.es - Sistema d"Administracid i Gestid Académica - Centre de formacid 43010578 - Mozilla... T”E 'E|
SAGA (v 1.1.18) == Contra d4 fonmacid AIABETE - Curs 2005 2084

Condia | Profesaoral | Goslio | Geslk ecsiinves | Utilitsis | Sistedna

50 pressupost  nformes  Flees  Assisterts

Dades de la transferencia

& 1 0 Opchonaly

origen XTI
Data tramsderencia m i
Dot
Imgart Euir.

Xee H

Javasonipt mostraC slendariComon oy aPnessuposh] data Trans', document  QetElementBy o0 dataTrans"), value, Timages));

ceMatqueu com a Compte origen l'entrada Romanent.




Com a Compte desti, el compte corrent o caixeta on hi ha el romanent.

Seguint I'exemple anterior, a la imatge veieu que li comuniqueu a Saga que teniu 2.300 € de
romanent liquid, i aquest el teniu a I'entitat bancaria "la Caixa".

Fer els pagaments de les obligacions pendents de pagament

El primer any que s'utilitza SAGA

Quan, comengcat el nou exercici us arriba una factura de I'exercici anterior que ja vareu acceptar i
encara no havieu pagat, per comunicar a SAGA que feu efectiu el pagament, heu d'anar a:

Gestio economica | Diari | Venciments i clicar al boté Factura pendent que trobarem a la part
inferior de la pantalla:

) http:ffsocrates. xtec.es - Sistema d"Administracid i Gestid Académica - Centre de formacis 43010578 - Mozilla. .. it |t| h'

SAGA (v 1019} == Caiia d4 Fofmacid KI185TE - Curs 2005 2084 Uaapani

Contra | Professorsl | Gestio | Gesthd econdmmica | ilitsts | Sistema

0 Presupost  informes  Fleosrs  Assisberts

Documergs U0 T Woviments Dinri Estal compinbie

Llistat de venciments pendents

g Mlerta DLW s, Tipies ReTeréneha del doeurment s [TETE L Apelsna

P il il Coe wenCiEment pendent
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SAGA (v 1119} »> Contra de Tormacih SIFB5TE - Curs 2005204 JLELIE L H

Contie | Profesnorsl | Geslid | Gesthd econdrmidea | Lilitsis | Sistema

Mowva factura pendent

mirr. facturs |
et rectrs |
exerciel IET]
pata se venciment [ =
uanttat pendent [IIEIE]
concepts

Dhservacions

En aquesta pantalla nova, observeu que al camp Exercici ja surt I'exercici anterior escrit i no us el
deixa canviar.

Ompliu els camps Num. factura, Data de venciment, i Quantitat pendent com a minim.
Cal indicar que la data de venciment ha de ser de I'exercici actual, si no, no deixa desar.
Finalment, cliqueu al bot6é Desa.

Us queda la pantalla:

SAGA i 1115 = Cantra de Toamacih STHB5TE - Curs 2005286 LTS

Carlie | Profeasaral | Gealis | Gesthd scondmie | Uilitats | Sislema

[0 Fresspost  nformes  Fleers  Assisterts

Llistat de venciments pendents

Aleria | D.Wencim, Tipu=s Referencia del documaent Cluamifat Accions

T T T R e | S

Pagina 1 de 1 Resultatis 1-1de1

Cliqueu a laicona Eﬁ de la columna Accions.
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SAGA v 1.1.19) => Centre de formacis 43010578 - Curs 20057006 Wananl:

Cantia | Pioleaseral | Gealid | Gaatid seondnnbea | Utilitata | Sialema

LGN Praznupost ndonmes  Filoers  Assisients

Documerds 000000 B Moviments  Deari Eslal omplable

Factura pendent

i, de 0 tcturs (EESE
|
Eaerciel 220

Data de wenciment El

Quantitsl pendent
Pagament
Data pagament: 8]
e w

Metode de pagament @ Coiceta O Compte

Seleceld de compte

Tipus de pagament @ ¥ee 2 Transferencia

Poseu la Data de pagament, la Data comptable i seleccioneu el compte d'on feu el pagament.
També indiqueu si ho feu per Transferéncia o per Xec.

Finalment cliqueu al boté Paga que hi ha a la part inferior.

Fer efectius ingressos pendents d'efectuar

El primer any que s'utilitza SAGA

Quan comengat el nou exercici us arriba un ingrés de I'exercici anterior que ja us van comunicar i
encara no havieu cobrat, per comunicar a Saga que feu efectiu el cobrament, heu d'anar a:

Gestié economica | Diari | Venciments i clicar al boté Aportacié pendent que trobareu a la part
inferior de la pantalla:

GE SAGA Modul 3 8 de 65




) http:ffsocrates. xtec.es - Sistema d"Administracid i Gestid Académica - Centre de formacis 43010578 - Mozilla. .. T|E x|
SAGA v 10,090 = Cemane de Tonmacio AI85TE - Cur s 2005 2004

Contre | Professors | Gestlio |1;.ﬂﬁ- “m‘ll_hllﬂl'h-: | Siwtema

0 Presupost  informes  Fleosrs  Assisberts

Llistat de venciments pendents

g Mlerta DLW s, Tipies ReTeréneha del doeurment s [TETE L Apelsna

P il il Coe wenCiEment pendent

SAGA (v 1115} => Condra de Tonmatih SIRB5TE - Curs 2005294

Canlia | Professoral | Gostio | Gtk ecsivinves | Wilit#is | Siwtadma

50 pressupost  nformes  Fleses  Assisterts

Data de wencirment _ | |
SR———
concepts

bmervacions

| e | Dwa |

cesR@questa pantalla nova, observeu qug,al camp Exercici ja surt amb 'exercici anferigr escrit i no



us el deixa canviar.

Ompliu els camps Ref. aportacié, Data de venciment, i Quantitat pendent com a minim.
Cal indicar que la data de venciment ha de ser de I'exercici actual, si no, no deixa desar.
Finalment cliqueu al bot6 Desa.

Us queda la pantalla:

SAGA (v 1.1.10) == Centre de formadis A30105TE - Curs 20052666 Usasari:

Centre | Professorat | Gestid | Gesthd econdmbea | Hilitats | Sistema

[ Pressupost indormes  Fivers  Assistenis

Llistat de venciments pendents

o Algrta  D.Neneim. Tipus Refarencis dol docurmant Quiaribilsl AcehonE

I T L e L e T ) N S

Pagina 1 da 1 Rosultals 1.1 de 1

Cliqueu a la icona E’m de la columna Accions:

SAGA (v 1.1.19) > Condre de Tormack JH1057E - Curs HS 2006 Wnanaric

Cantre | Professoral | Gestio | Gasthd ocandmbca | Utilitals | Sistema

ﬁmﬂmmm

Documergs 0000 o0 Moviments  Ded Exiat compbabis
Aportacié pendent

Ret. de Paportacié
—

Data de veneiment [T B B=

Quantitat pendent ELLIIIR

Pagament

Outa pagament: (Wl B

Data comptabie: =
Metode de cobrament @ Caixeta @ Compte

Selecoid de compte

Tipus de cobrament @ Xec O Transferencia

Posareu la Data de pagament, la Data comgtable i seleccioneu el compte on feu I'ingsrés. També
GE SAGA Modul 10 de




indiqueu si us ho fan per Transferéncia o per Xec.

Finalment clicqueu al boté Paga que hi ha a la part inferior.
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@ Modul 3: Diari SAGA: Gestié Econdomica

Pacics. D@QDOODO Q@

Els centres han de registrar tots els actes economics que s'hi fa. Cada moviment s'ha de
correspondre amb un justificant i aquests justificants han d'estar a disposicio de la Intervencio
General per a la seva comprovacié durant un temps minim de cinc anys.

Tots els moviments economics s'han de registrar al llibre Diari, el qual, doncs, ha d'incloure els
ingressos obtinguts i les despeses fetes, a més de les transferéncies que es puguin produir entre
comptes.

Parlem tant d'ingressos i despeses d'operacions pressupostaries, com d'operacions
extrapressupostaries.
Gesti6 economica | Diari

Mitjancant el conjunt de pantalles accessibles des de I'opcid de Diari de la Gestié economica de
SAGA, es pot treballar amb tots aquells elements que regeixen el dia a dia de la gestié economica
del centre

~ - Cal indicar que aquest manual només compren el funcionament dels diferents elements que
componen el Diari de la Gestié econdmica de SAGA, deixant de banda I'explicacié de tots aquells
conceptes economics que hi ha al darrere.

Gestio economica | Diari
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SAGA (v 1.1.19) »» = Curs 2052006 Uaiiari:

Cantra | Professoral | Gestit | Gestid acondmics | Hilitsts | Sistema

[EC0) Pressupost informes  Fitwers  Assistents

Woncimenks  Moviments Dol Esfel complabiy

2| 110005 |Fachurs M AT S04121 | Fachurs de MAN2 240 |Pagal |
31| 111005 | Fectura 1300905 3015436 | Factura de LUZ 19916 Paget |, [x]
30| 111005 | Factus 1300905 3008141 | Fachus de LUZ 6526 [Paget | %, [x]
309| 111005 | Foclus 130905 3008140 | Facturs de LUZ 7200 |Poget |2, [x]
08| 110005 | Foctus 10505 26922536 | Factura oo FARM %05 | Pagat |2, [x)
307| 111005 |Fochun A0S POV10735 | Foctura de AGUA, 50406 [Pogat | ', [x]
06| 110005 | Factra FH0R05 28004789 | Factura de FUN3 13006 | Pagat | %, L) [
05| 111005 | Fachurs A0S K274 | Fachars de FLNG 24 [Paget |, [x]
304 | OSNONS | Andlatio DSM0M0S B96 | Arvilaci da b Tachurs 494 126274 |Pagat |,
03| ZMOS | Andlacio IS £82 | Aruillncié de fapodacia 48 16000 |Pagat |,
Pig 1 et 0
Fiacturn Fecl, Extropross, Aportacid Ap. Extrapress, Trargferdncan Carca

El Diari de SAGA el composen els elements seguents:

. Documents. En aquest apartat, es llisten els diferents moviments corresponents a factures,
aportacions o transferéncies que s’han fet durant el periode, juntament amb les anul-lacions
possibles 0 abonaments que s'hagin pogut introduir. Des d’aqui també es poden introduir
factures noves, transferéncies o aportacions.

. Venciments. En aquest apartat, apareixen tots els venciments pendents i s'indica, per a
cada un d’ells, si aquest ha estat pagat o si hi ha hagut alguna anomalia. Addicionalment,
també es poden introduir aquelles aportacions o factures pendents de I'any anterior, pero
que es faran efectives durant I'exercici vigent.

. Moviments. En aquest apartat, es llisten tots els moviments comptables, de cobrament i
pagament.

. Diari. L’apartat diari llista tots els moviments comptables que s’hagin fet al centre; és a dir,
totes les factures, transferéncies i aportacions, juntament amb aquells pagaments simples
gue puguin necessitar i les anul-lacions o abonaments possibles.

. Estat Comptable. Des d’aquest apartat del diari es pot accedir a informacio de 'estat
comptable del pressupost del centre; és a dir, en quin nivell s’han satisfet els imports
projectats en les diferents partides del pressupost del centre.

. Pag. ex. anteriors. Presenta una llista dels pagaments, comptabilitzats com d'exercicis
anteriors.

Cal indicar també, que des de les pestanyes Documents i Moviments es poden crear factures
noves, transferéncies i aportacions.

Per treballar amb un exercici determinat, heu de triar-lo a Gestié econdomica | Pressupost |
GE SAGA Modul 3 13 de 65




Pressupost clicant a sobre de la icona 4] de la columna Accions. A la imatge seguent, l'exercici
per defecte és el 2005.

SAGA (v 1.1.19) == = Cure 200520006

Centre | Professorat | Gestio | Gesthd economiea | Utilitats | Sistema

Diari informes ~ Fixers  Assistents

Pressupost
# Exercici Ingressos Despeses Accions

Projectes 000 €

En madificacid 266.148 05 €

Tancat
Pagina 1 de 1 Resultais 1 - 3de 3

Gestio economica | Diari | Documents

Mitjangant I'opcié Documents del diari, es poden consultar els moviments del diari corresponents
a factures, transferéncies i aportacions que s’han fet durant aquest exercici. També se'n poden
introduir de nous. A la part inferior de I'area de treball hi ha un conjunt de botons disponibles:

. Factura: Permet enregistrar les factures corresponents a I'adquisicié de productes i serveis
per part del centre.

. Fact. Extrapress.: Permet enregistrar les factures que s’imputaran a partides
extrapressupostaries.

. Aportaci6: Permet enregistrar les aportacions de capital cap a un compte corrent o compte
caixa del centre.

. Ap. Extrapress.: Permet enregistrar aportacions que s'imputaran a partides
extrapressupostaries.

. Transferéncia: Permet enregistrar les transferéncies entre els diferents comptes corrents i
la caixa del centre.

. Cerca: Permet cercar qualsevol assentament segons diferents parametres seleccionats.

. Imprimeix: Permet obtenir una llista dels documents de I'exercici amb format pdf.

A part de permetre la creacio i manteniment dels documents comentats, des d’aqui també és
possible anul-lar aquells documents erronis. Cal esmentar la convencié seguent:

. Un document és modificable mentre no s’hagi produit cap pagament/cobrament.

. Un cop s’ha pagat/cobrat part del document, en cas d’error, cal anul-lar-lo perque en quedi
constancia. L’anul-lacié d’'un document generara un nou document que compensara el diari
perqué comptablement quedi quadrat.

. En cas que l'import total previst per a una operacié del diari s’acabi per no satisfer
completament, es poden introduir abonaments per regularitzar I'import total rebut o pagat
amb el qual s’havia indicat en el moment de crear el document (cobrar un abonament en
més d'un termini o pagar una factura amb més d'un termini).

GE SAGA Modul 3 14 de 65




Un cop l'usuari/aria selecciona aquesta opcié en els menus de SAGA, el sistema passa a mostrar
una pantalla que conté els documents corresponents als moviments que s’han fet en el centre
durant aquest exercici.

Per a cada un dels moviments que s’han fet durant I'exercici se us mostra:

Data del moviment. La data en qué s’ha fet el moviment.

Tipus. El tipus de moviment al qual correspon, entre: factura, aportacié o transferéncia.
Data de creaci6. La data en la que el moviment va ser registrat al sistema.

Numero de referéncia. El numero de referéncia que s’ha donat al moviment.

Descripcio. Mostra el concepte del document, si s’ha introduit. En cas contrari, mostra les
observacions, si s’han introduit. Si 'usuari/aria no ha inserit cap d’aquests dos camps, es
mostra un text predefinit amb informacié del document.

Import. L'import de 'assentament, en euros.

Estat. L’estat actual de 'assentament. Un estat pot estar ja pagat/cobrat o pendent de
pagar/cobrar.

A part, també es poden dur a terme un seguit d’accions sobre aquests documents. Cal tenir en
compte que algunes d’aquestes accions depenen del tipus de moviment i de I'estat en qué es troba
aquest. Aquestes accions son:

Mitjangant la icona R es pot accedir a la pantalla amb la informacio detallada del
document. La informacié mostrada s’adequa al tipus de moviment seleccionat.

Mitjancant la icona ﬁ es pot esborrar el document. Cal tenir en compte que només es
poden esborrar aquells documents que estan pendents de ser pagats/cobrats. | que, un cop
un document ja esta pagat/cobrat, ja no es podra esborrar.

Mitjancant la icona @ es pot anul-lar el document un cop ja s’ha fet el pagament/
cobrament. Cal tenir en compte que una anul-lacié comporta fer un segon assentament de
sentit contrari a 'assentament que es pretén anul-lar.

Mitjangant la icona B es poden introduir aquells abonaments necessaris per regularitzar
'import real rebut o pagat pel document, respecte amb el que s’havia indicat inicialment.

Segons el tipus que correspongui a cada un dels documents que es llisten en aquest apartat,
aquests es mostraran amb un color de fons diferent. Aixi, per exemple, els documents anul-lats
apareixen amb fons de color vermell. Per a més informacio sobre la gamma de colors utilitzada,
podeu obrir la una finestra emergent accessible des de I'opcié [LIegenda] que es troba just a sota
de la llista de documents.

GE SAGA
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Cantra | Professoral | Gestit | Gestid acondmics | Hilitsts | Sistema

wmmwm

Llistat dels documents del pressupost 2008

. o M. S .
] . Mowdim. Tipus 0. Creacia i Descripeio Accicns

HHEEEEHHEE

Pa@pina 1 de 32 Resufioix 1 - 10 de 17

[Ll=gemnda)

©J http:/fsocrates.xtec.es... |._|

Liegenda

. Estandard . Eztandard
. Anul lat . Extrapre

@

Gestié economica | Diari | Venciments
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Mitjancant I'opcié Venciments del diari, es pot accedir a la llista de venciments de les diferents
factures o aportacions que encara no s’han pagat; és a dir, els venciments encara pendents de
pagar. Addicionalment, des d’aqui, també es poden introduir les factures i les aportacions pendents
de I'exercici anterior mitjangant dos botons que hi ha a la part inferior (només el primer any que
s'utilitza SAGA).

Un cop l'usuari/aria selecciona aquesta opcié en els menus de SAGA, el sistema passa a mostrar
una pantalla que conté els venciments pendents de ser cobrats/pagats.

Cemlre | Professoral | Gestio | Gestid econdmica | ilRats | Sislerma

[EZ Fressmpost  hiormes  Fibosrs  Assistents

Liistat de venciments pendents
& Aleria | DVencim. Tipus Referéncia del document Accians

Pagima 1 de 1 Aesultatal -GEde B

Per a cada un d’aquestes venciments, se us mostra:

. Unaicona d’alerta El, que apareix en cas que l'operacié de cobrament o pagament no
s’hagi fet abans de la data especificada. Tant sols és una senyal visual i no fa cap accio.

. Data de venciment. Correspon a la data que s’espera que es faci efectiu el venciment. En
cas que el cobrament o pagament no es faci efectiu dins el periode marcat per a aquesta
data, aleshores apareixera la icona d’alerta abans indicada.

. Tipus. S’indica
. aquin tipus de moviment pertany el venciment associat. Poden prendre els valors: factura,
aportacio, factura pendent o aportacié pendent.

. Referéncia del document. Una indicacié de la factura o aportacié a la qual pertany el
venciment.

. Quantitat. L'import corresponent al venciment, expressat en euros.

Mitjangant la icona EE& ,es pot accedir a la pantalla amb dades detallades de la factura o I'aportacié

G@Sg\lé‘g correspon el venciment. Modul 3 17 do 65




Gestio economica | Diari | Moviments

Mitjangant I'opcié Moviments del diari, es poden consultar tots els moviments comptables que
s’han produit des del centre en aquest exercici, i es poden introduir factures noves, aportacions o
transferéncies.

En aquest apartat, es llisten totes les factures, aportacions o transferéncies, juntament amb tots els
pagaments simples, abonaments o anul-lacions associats a aquests moviments.

Un cop l'usuari/aria selecciona aquesta opcié en els menus de SAGA, el sistema passa a mostrar
una pantalla que conté els documents corresponents als moviments que s’han fet al centre durant
aquest exercici. A la part inferior de I'area de treball, hi ha un conjunt de botons que permeten
afegir documents nous o fer cerques dins la llista de documents.

Contra | Profeasaral | Ge Hllﬂlm“mll'nllllﬂk | Siteama

Liistat dels moviments del pressupost 2006

] Dt Tpus HOm. assentament Descripoid

g
g
T
B
5
4
3
2
1

Pigina 1 de 1 Aenultats 1 -3 de 9
[Lisgensda)

Per a cada un dels moviments que s’han fet durant I'exercici se us mostra:
. Data del moviment. La data en qué s’ha fet el moviment.
. Tipus. El tipus de moviment al qual correspon, entre: factura, aportacié o transferéncia.
. Data de creaci6. La data en qué el moviment va ser registrat al sistema.

Ge saca NUmero de referéncia. El nimenmgeseferéncia que s’ha donat al movimeratde 65




. Descripcio. Mostra el concepte del document, si s’ha introduit. En cas contrari, mostra les
observacions, si s’han introduit. Si 'usuari/aria no ha inserit cap d’aquests dos camps, es
mostra un text predefinit amb informacié del document.

. Import. L'import de 'assentament, en euros.

. Estat. L’estat actual de 'assentament. Un estat pot estar ja pagat/cobrat o pendent de
pagar/cobrar.

A part, també es poden fer un seguit d’accions sobre aquests documents. Cal tenir en compte que
algunes d’aquestes accions depenen del tipus de moviment i de I'estat en qué es troba aquest.
Aquestes accions son:

. Mitjangant la icona R es pot accedir a la pantalla amb la informacio detallada del
document. La informacié mostrada s’adequa al tipus de moviment seleccionat.

. Mitjangant la icona ﬁ es pot esborrar el document. Cal tenir en compte que només es
poden esborrar aquells documents que estan pendents de ser pagats/cobrats; i que un cop
un document ja esta pagat/cobrat, ja no es podra esborrar.

. Mitjangant la icona @ es pot anul-lar el moviment un cop ja s’ha fet el pagament/
cobrament. Cal tenir en compte que una anul-lacié comporta fer un segon assentament de
sentit contrari a 'assentament que es pretén anul-lar.

. Mitjangant la icona G es pot anul-lar tots els moviments associats a un determinat
document.

. Mitjangant la icona B es poden introduir aquells abonaments necessaris per a regularitzar
'import real rebut o pagat pel document, respecte amb el que s’havia indicat inicialment.
Segons el tipus que correspongui a cada un dels documents que es llisten en aquest
apartat, aquests es mostraran amb un color de fons diferent. Aixi, per exemple, els
documents anul-lats apareixen amb fons de color vermell. Per a més informacié sobre la
gamma de colors utilitzada podeu obrir a una finestra emergent accessible des de I'opcio
[LIegenda] que es troba just a sota de la llista de documents.

A la part inferior de I'area de treball de I'aplicacid, hi ha un seguit de botons que permeten introduir
moviments nous. Aquests moviments poden ser: factures, aportacions, o transferéncies.
Addicionalment, també es pot utilitzar el boté Cerca per a filtrar el conjunt de moviments mostrats.

Gestié economica | Diari | Diari
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L'opci6 de Diari conté una llista amb tots aquells moviments comptables que s’han produit durant
el present exercici. El diari conté la informaci6 d’aquests moviments en el format requerit per
inspeccio.

Un cop l'usuari/aria selecciona aquesta opcio en els menus de SAGA, el sistema passa a mostrar
una pantalla que conté els documents corresponents als moviments que s’han fet el centre durant
aquest exercici.

Cantre | Professoeral | Gestio | G it s mi| IRl = || St

[CT0) Pressupost  iformes  Fiwers  Assistents

Llibre diari d'aperacions

Him, de : Imputacia
registre Data Fuplicacia -

Conrament de Taporiackd 756
Aporinci de Departamant FEACHCE
Pagamend de la fachas 754
Faciura ds BE241 4677
Pagament de la factura 750
Aportac de Consel Comarcal
Codtwrmand cPaportach perdent
Focturs de A-25040758
Faciurs o8 ATS40ET 7

Resullats 1 - 0 da @

Per a cada un dels moviments que s’han fet durant I'exercici se us mostra:

. NUm. de registre. Correspon al numero de registre que s’ha assignat al moviment dins el
diari del centre.

. Data. La data en qué s’ha registrat el moviment.
. Tipus. El tipus de moviment al qual correspon, entre: factura, aportacio o transferéncia.

. Explicacid. Mostra el concepte del document, si s’ha introduit. En cas contrari, mostra les
observacions, si s’han introduit. Si 'usuari/aria no ha inserit cap d’aquests dos camps, es
mostra un text predefinit amb informacié del document.

. Imputacio Eco. A la cel'la Imputacié econdomica, apareix el codi de totes les partides a
les quals s’ha imputat part de I'import del moviment.

. Import. L'import del moviment, expressat en euros.
GE SAGA Modul 3 20 de 65




Segons el tipus que correspongui a cada un dels documents que es llisten en aquest apartat,
aquests es mostraran amb un color de fons diferent. Per a més informaci6 sobre la gamma de
colors utilitzada podeu obrir una finestra emergent accessible des de I'opcid[LIegenda] que es
troba just a sota de la llista de documents.

Gesti6 economica | Diari | Estat comptable

Accessible des del menu Estat comptable del menu Diari de SAGA. L'opci6 Estat comptable
permet consultar la relacio entre el pressupost del centre i els moviments que s’han introduit al
diari del centre. D’aquesta manera, es pot veure quina part del les diferents partides
pressupostaries ja han satisfet els moviments que s’han fet amb el pressupost.

Un cop seleccionada aquesta opcié del menu de SAGA el sistema procedeix a carregar la situacio
present de I'estat comptable. La pantalla que mostra I'estat present de I'estat comptable,
s’organitza mitjangant dos seccions. La primera de les seccions conté les diferents partides
d’ingressos del pressupost, i la segona, les partides de despeses.

Candra | Professoral | Gestia | Gesljd econdnica | Unilitats | Sisteima
[EE0 Pressupost  infomes  Filxers  Assisterds

Documents  Vencimenis  Movinents  Diai [0 1o 0 )

Exercicl 2006. Estat comptable. T -

£ Moregsot @ Dezpedec

BEIS CORRENTS | SERVES - Lioguers | cinons de
tenrenye, bens natun sle, edificis i altres constiuccions
HESPESES DE BEINS COREENTS | SERVES - Lisguers i canons

8 i a peces de dades i de o afla
ESPESES DE CORRENTS | SERVELS - Lloguers | cinons
FaMs & imneolilBzal mataenial
HESPESES DE BEINS COREENTS | SERVEIS - Consereacit, repa acid
I mantendment de terrenys, béns nabuals, eddicks | alires
CORVET USROS
MESPESES DE BEINS CORFENTS | SERVEIS - Consereacio. repar acid
| mantendment d'cquips per a proces de dades | de reprogratla
[HESPESES DE CORRENTS | SERVEIS - Conservacia, reparachd
i it endmant O alne mmobilfzat mater sl
ESPESES DE BENS CORRENTS | SERVES - Mated ial o dimani g
ivwenitariahie
ESPESES DE BENS CORFENTS [ SERVELS - Premisa, revistes,
il 2 i alty e e publicacions

DESPESES DE BENS CORRENTS | SERVEIS - Nigua i ener gia
DESPESES DE BEINS CORFENTS | SERVES - Vestuari

ESPESES DE BENS CORRENTS | SERVES - Productes
Tarmacéatics |

CORRENTS | SERVELS - Alres

D|OODo|C|Oo|IO|O| DO |D|O|D

En tots dos casos, la pantalla mostra una llista amb el conjunt de partides que formen el
pressupost. | per a cada una d’aquestes partides se us mostra:

El codi i la descripcio de la partida.

Import inicial. L'import inicial és I'import declarat per aquesta partida en el pressuzpost del centre.
GE SAGA Modul 3 1 de 65




Import actual. L'import actual és el resultat d’acumular el resultat de totes les factures (en el cas
de les partides de despeses) o aportacions (en el cas de les partides d’'ingressos) fetes i que
referencien a la partida.

Import real. L'import real és el resultat de sumar I'import de tots els venciments ja fets efectius de
totes les factures (en el cas de les partides de despeses) o aportacions (en el cas de les partides
d’ingressos) fetes i que referencien a la partida.

A part, a la columna d’accions, mitjangant la icona E , €s pot accedir a una pantalla que permet
consultar quins son els moviments (factures o assentaments) que referencien a la partida. | a partir
dels quals s’han calculat I'import actual i 'import real per a la partida.

Aquesta no és I'Unica informacio disponible, i, a la part inferior de I'area de treball de SAGA, hi ha
tres botons que permeten veure també, una informacio similar, perd des del punt de vista de les
Partides Extrapressupostaries i dels Centres de Cost. Aquests botons son: Extrapressupostaries,
Centres de cost i Imprimeix .
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@ Modul 3: Diari SAGA: Gestié Econdomica

Pacica. DQODOODOQ@

L'objectiu d'aquesta practica és saber enregistrar una factura pressupostaria.

Factura pressupostaria

] Quan el centre fa una despesa pressupostada i us arriba una factura d'aquesta despesa, heu de
| E j fer dues coses (doble assentament):

. Acceptar la factura (introduir les dades de la factura al programa).
. Pagar la factura (comunicar al programa que ja s'ha fet efectiu el pagament).

Aquestes dues accions es poden fer alhora o en dies diferents.
Acceptar la factura
La primera part del doble assentament la podeu fer des de dos llocs diferents:

. Gestié economica | Diari | Documents i cliqueu al boté Factura.
. Gestié economica | Diari | Moviments i cliqueu al botd Factura.

Mitjangant aquesta funcid, es poden introduir al sistema les factures que ha de pagar el centre en
concepte dels diferents productes i serveis que aquest ha adquirit.

Gestio economica | ... | Factura | Generals
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Una factura pot ser una cosa més complicada que pagar un simple producte o servei. Pot ser que
la factura es pagui en més d’un pagament, o que les despeses que aquesta comporta s'imputin a
més d’una partida o centre de cost. Es per aixd que la pantalla de factura esta formada per més
d’una seccio. Des d’aquestes pantalles es poden definir tots els elements que componen la
factura, des de les dades generals fins al repartiment dels pagaments en venciments.

Els camps disponibles per introduir les dades propies de la factura, o dades generals, sén:

. Proveidor. El proveidor/a és la persona o entintat a qui s’ha de pagar el bé o servei del
qual el centre s’ha proveit. El proveidor/a es pot introduir directament mitjangant el seu
NIF, o seleccionar-lo directament a la llista de proveidors del centre. Aixo es fara a través
del boté [...], que obre una finestra emergent amb la llista de proveidors del centre.

Addicionalment, en cas que el proveidor/a encara no formi part de la llista de proveidors
del centre, també se’l pot afegir mitjangant el botoé [+]. Aquest botd obre una finestra
emergent des de la qual es poden introduir les dades del proveidor nou.

. Data factura. Correspon a la data en que es fara efectiva la factura. La data de factura es
pot introduir directament a I'espai aqui destinat, o mitjangant el calendari que 'acompanya.

. Num. Factura. Es el nimero que té la factura en qliestio.
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Ref. Factura. Es el nimero de referéncia que es déna a aquesta factura. Aquest és un
numero propi del centre, que s’utilitza a I’hora d’arxivar la copia fisica de la factura (per
exemple, numero d’arxivador en qué es troba, numero de prestatgeria, ...).

Partida. El camp Partida permet introduir la partida del pressupost vigent a la qual
s’imputara I'import de la factura. La partida és pot introduir directament mitjangant el seu
codi o seleccionant-la a la llista desplegable amb les partides disponibles.

En cas que la factura utilitzi més d’una partida, en lloc d’utilitzar aquest camp, s'utilitzara la
seccio Partides, des de la qual es pot seleccionar més d’una partida.

Centre de cost. De manera similar a les partides, permet seleccionar el centre de cost al
qual se li imputara I'import de la factura.

En cas que I'import de la factura es reparteixi entre més d’un centre de cost, s’ha d’utilitzar
la seccié Centre de cost per indicar el conjunt de centres de cost que el compondran.

Import. Mitjangant I'import, es pot indicar quin és el valor total de la factura, en euros.
Per a aquelles factures per a les quals s’ha de tributar I'lVA o I'IRPF, també es pot indicar
quina es la taxa a la qual repercuteix.

Gestio economica | ... | Factura | Partides
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Dades de Factura

O Dusglogsament O Wencimants

Hom Partida

DESPESES DE BENS CORRENTS | SERVEIS - Lioguers | cénons de berenys, béng noturals, edifices | slres
AN

DESPESES DE BENS CORRENTS | SERVELS - LIoguars i chnont o Sauins par & procks e dedes | o8 reprograis

DESPESES DE BENS CORRENTS | SERVELS - Lioguers | canons ofslre mmobakzel mabirial

DESFESES DE BENS CORRENTS | SERVELS - Congervack), reparackd | manteniment de temenys, béng nahrnls,
achficis | allres condireccions

DESPESES DE BENS CORRENTS | SERVELS - Conanrvacid, reparacid i manteninend dhec.ins per o procss de
dades i de reprogralna

DESPESES DE BENS CORRENTS | SERVEIS - Conservack), reparacid i mantaniment dalire immobliz sl maberial
CESPESES DE BENS CORRENTS | SERVEIS . Maderial ar dindsi no invenbarisiis
DESPESES DE BENS CORRENTS | SERVES - Prames, evisies, Bbeas | sres publeacions
DESPESES DE BENS CORRENTS | SERVELS - Axpan | snenga

DESPESES DE BENS CORRENTS | SERVES - Vestuan

DESPESES DE BENS CORRENTS | SERVELS - Procuctes Tarmaciutcs | anattiques
DESPESES DE BENS CORRENTS | SERVEIS - Alires subministraments

DESPESES DE BENS CORRENTS | SERVELS - Comunicacions posials, belefinigues | altres
DESPESES DE BENS CORRENTS | SERVELS - Missalgeria

DESPESES DE BENS CORRENTS | SERVELS « Despasas dassagurances

DESPESES DE BENS CORRENTS | SERVES - Tributs

OjO|OyOo|ojOoO o0 o0y o oy Oaf a

En cas que I'import de la factura s’imputi a més d’'una partida del pressupost del centre, cal
utilitzar la secci6 Partides del centre. En aquesta seccid, es mostra una llista amb les diferents
partides que s’han definit en el pressupost vigent. Per a cada una d’aquestes partides es mostra:
el codi, el nom i un quadre de seleccié per poder seleccionar les partides sobre les quals es
repercutira 'import de la factura.

Per gravar les dades, cliqueu al bot6é Desa.

En cas que es seleccioni més d’'una partida, la seleccié de partides que s’hagi fet a la seccio
General deixara de tenir sentit.

Gestié economica | ... | Factura | Centres de cost
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Dades de Factura

Nom Centre Cost

En cas que I'import de la factura s’imputi a més d’'un centre de cost dels definits en el centre, cal
utilitzar la seccié Centres de cost. En aquesta seccid, es mostra una llista amb els diferents
centres de cost que hi ha al centre. Acompanyats d’un quadre de seleccio, cal marcar tots els
quadres corresponents als centres de cost implicats en I'import de la factura.

Per gravar les dades, cliqueu al bot6 Desa.

En cas que aqui se seleccioni més d’un centre de cost, la seleccio feta a la seccié General
deixara de tenir sentit.

Gestio economica | ... | Factura | Desglossament
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[ Pressupost  Wiormes  Fixers  Assistents

Dades de Factura

3y Gensrals O Parlides

Exennng EFLN T
ETREE0 238.430) Tolal centres cost

T

Totae partices vor R

Mitjangant la pantalla Desglossament s’indica quina part del valor de la factura s’imputara entre
els diferents centres de cost. Aixi, aquesta pestanya conté una taula amb tantes columnes com
partides s’hagin seleccionat, i tantes files com centres de cost seleccionats.

A cada una de les cel-les que componen la taula, es pot introduir quina part de I'import total de la
factura s’hi vol imputar. L'Unica condicié que cal complir és que el valor de la cel-la resum Total
correspongui a I'import total de la factura.

Acompanyant a la taula, s’inclou un conjunt d’'informacions addicionals, com el total de les
diferents partides i centres de cost, per facilitar la tasca.

Gestié economica | ... | Factura | Venciments
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Dades de Factura
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Impart Faciurs mi‘
Restart [EETIT ¢

¥  Delswencimend Import Accions

e [ eale

Els camps relacionats amb els venciments de la factura son:

. Import de I'aportacié. En aquest camp, no editable, s’indica quin és I'import total de la
factura. Es un valor calculat a partir de I'import introduit a la pestanya General.

. Restant. En aquest camp autocalculat, s’indica la part de I'import de la factura que encara
no s’ha repartit entre els diferents venciments. Un cop s’hagi repartit 'import de la factura
entre els diferents venciments, aquest camp prendra el valor zero.

. Distribucid. Mitjangant una distribucié en venciments, és com s’indica la manera com es
pagara la factura, aixi, cada un dels venciments contindra una part o la totalitat del valor de
factura.

Cada un dels venciments necessitara de I'import total que el pagament incloura i de la data en qué

aquest es fara efectiu. Addicionalment, mitjangant la icona €  s'accedira a una finestra emergent
des de la qual es pot introduir informacié detallada sobre com es pagara I'import del venciment.
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Pagament del venciment niumero 1

Import: 240,00
D g S 26 M 2006 L
Data comptable: KTz -0 s

Métode de pagament: @ cCaixeta © Compte

Seleccido de compte:

Tipus de pagament: @ Xec O Transferéncia

L’import del venciment es transferira des d’'un dels comptes o caixetes del centre cap al compte
bancari associat al proveidor/a del servei, mitjangant el métode indicat pel proveidor/a.

Cal tenir en compte que el venciment no sera efectiu fins que aquest no s’hagi fet efectiu el
pagament. Fins aquell moment, nomeés es reflectiran a la llista de venciments. Per fer efectiu el
pagament, cal fer-ho mitjangant el boté Paga, que apareix en aquesta finestra emergent.

Per repartir 'import total de la factura entre més d’un venciment, cal que, un cop definit el primer
venciment, s’utilitzi el boté [+], situat just a la dreta d’aquest, per crear un venciment nou.

Els venciments aqui definits apareixen, també, a la llista de venciments que es troba a la pestanya
Venciments del menu de SAGA.

Gestio economica | ... | Factura | Opcionals

Finalment hi ha una tercera seccio, Opcionals, que conté un conjunt de camps que, tot i no ser
obligatoris, permeten donar més informacio sobre la factura:
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@wﬁmﬂm: Azzisbenis

el Werciments  Movimenls Disd Estal compiabis

Dades de Factura

Data Actual | o}
Tipus d'activiat [GT5 o v

. Concepte. El concepte és un camp on introduir la raé de la factura.

. Data actual. La data actual és la data en qué s’ha registrat la factura. Aquesta data no ha
de coincidir amb la data en qué la factura es fa efectiva.

. Observacions. En aquest camp, es podran introduir tot tipus d’informacions addicionals
relatives a la factura.

Un cop s’han introduit els diferents valors que componen la factura, podeu fer clic sobre el botd
Desa per guardar-la i afegir-la, aixi, a la llista de moviments que s’han fet durant aquest exercici.
En cas de voler sortir de la factura i, aixi, descartar-la, podeu fer clic sobre el botdé Enrere.

GE SAGA Modul 3 31de65




[;{i.j_:l Cal dir que, si accediu a Factura per la via
. Gestio economica | Diari | Moviments i cliqueu al bot6 Factura

veureu exactament la mateixa informacio descrita anteriorment.

SAGH (v 1.1.0%) »> = s 20052006 Usniani:

Centre | Professorat | Gestic | Gestlé economica | Rilitats | Sistema

Dades de Factura

k] 3 Pardsdes ¢ Cendres ga Cost O Desgossamend O Yenciments O Opcionals

provescor [N NN N O
rctors I =
e I
rncture I
_—

Centre de
caEl

Import
Hame imposable w Eur,
WA O jncigs B gn B oy B ey mf“’-
Imiport més va -E [Ewr.
BPF O senme ® 15% ® 25% BT eur.
Tatal BT e

Pagar la factura

Per dur a terme la segona part del doble assentament, comunicar al programa que ja s'ha fet
efectiu el pagament, teniu diverses vies:

. Gestié economica | Diari | Documents
. Gestio economica | Diari | Venciments
. Gestio economica | Diari | Moviments

Per qualsevol dels tres camins, cerqueu la factura que volem pagar i cliqueu a la icona ‘}a dela
columna Accions. Se us mostrara la pantalla:
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Cantre de cost

Dades de Factura

» Foafkoes O Lanires oS Lost

» Desgossamen () Vencmerts

— Bo

Data fectura (LT N BE

Hiiem, Faclura _
red. facturs [ EEGN

Partica

mpert

Base imporable

WA Qjncide @ 4% @ v @ 5%

impart més iva

IAPF Q genze @ 15w @ 25y

Tatal

| cliqueu sobre la seccié Venciments:

Dades de Factura

O Generalr O Partides (O Cenlres des Cost

Impart Factiuira v

Ly oool

kala vencimeant

s T Sl [T
2 [bemss 5 [ smodlffe] B -

O Dezglocsamad &

Import

e

O Oxpionats

A la columna Accions de la pantalla nova cliqueu sobre la icona €.

GE SAGA




Pagament del venciment nuamero 1

Import: 240,00
DEta pagament=s wi Ay Eelis FHHE
Data comptable: KTz -0 s

Métode de pagament: @ Cgixeta © Compte

Seleccido de compte:

Tipus de pagament: @ Yec ©Q Transferéncia

. Data de pagament: El dia que es va pagar la factura.

. Data comptable: El dia que li comuniqueu a Saga que ja heu pagat la factura.
. Metode de pagament: Marqueu el que procedeixi.

. Seleccio del compte: Trieu del desplegable, el que procedeixi.

. Tipus de pagament: Marqueu I'opcié que correspongui.

Finalment, cliqueu sobre el boté Paga.
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L'objectiu d'aquesta practica és saber enregistrar una aportacio pressupostaria.

Aportacio pressupostaria

Quan el centre rep una aportacio, heu de fer dues coses (doble assentament):

. Acceptar I'aportacio (introduir les dades de la notificacio).
. Comunicar al programa quan s'ha fet efectiu el cobrament de I'aportacio.

Aquestes dues accions es poden fer alhora o en dies diferents.

Acceptar |I'aportacio

La primera part del doble assentament la podeu fer des de dos llocs diferents:

. Gestio economica | Diari | Documents i cliqueu al boté Aportacio.
. Gestio economica | Diari | Moviments i cliqueu al boté Aportacio.

Mitjangant aquesta funcio, es poden introduir al sistema les aportacions de capital que fan els
aportadors del centre cap als diferents comptes bancaris o de caixa que aquest disposa.

Gestié economica | ... | Aportaci6 | Generals
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Dades d'partacio

[ ] i O Vancimenis O Opcitnals

pa— EO

Duts aportacio bzl
Ret. Aportacio [N
Partida TRANSFERENCIES CORRENTS - Alves hansiaincies  suntamants | consels comarcals
Irneai
Base imposable LRl Eur.
WA O genme @ 4% ® 7 @ g% [T eur.

Total Eur.

Una aportacio pot no ser un fet puntal que només impliqui un cobrament unic. Sin6 que és
possible que, per a aportacié unica, es defineixin diferents moments en qué I'aportador fara
efectives parts de I'import total que aquest engloba, anomenats venciments. Aixi, seguint aquesta
manera de treballar, en primer lloc, s’introduiran valors relatius a I'aportacio en si mateixa, i
després es definira quan i com es faran els diferents cobraments relatius a aquesta aportacio,
mitjangant la seccio de venciments.

Els camps disponibles per introduir les dades propies de I'aportacié nova, o dades generals, son:

. Aportador. L'aportador/a es la persona o entintat que fa I'aportacié econdmica al centre.
L’aportador/a es pot introduir directament mitjangant el seu NIF, o seleccionar-lo
directament a la llista d’aportadors del centre. Aixd es fara a través del botd [...], que obre
una finestra emergent amb la llista d’aportadors del centre.

Addicionalment, en cas que I'aportador/a que fara I'aportacié nova, encara no formi part de
la llista d’aportadors del centre, també se’l pot afegir mitjangant el bot6 [+]. Aquest botd
obre una finestra emergent des de la qual es poden introduir les dades de I'aportador nou.

. Data aportacié. Correspon a la data en que es fara efectiva I'aportacio.
. Ref. Aportaci6. Es el nimero de referéncia que es déna a I'aportacié.

. Partida. El camp Partida permet introduir la partida del pressupost vigent a la qual
s’assignara I'import de I'aportacié. La partida es pot introduir directament mitjangant el seu
codi o seleccionant-la a la llista desplegable amb les partides disponibles.

. Import. Mitjangant I'import, es pot indicar quin és el valor total de I'aportacio, en euros. Per
a aquelles aportacions per les qual s’ha de tributar I'lVA, també es pot indicar quina es la
taxa que el repercuteix.

Gestié economica | ... | Aportacié | Venciments
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Impart sportscis E'
Restart [T

Distribucic &  Data venciment Import

Accions
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Els camps relacionats amb els venciments de I'aportacio son:

. Import de I'aportacid. En aquest camp, no editable, s’hi indica quin és I'import total de
I'aportacié. Es un valor calculat a partir de I'import introduit a la seccié anterior.

. Restant. En aquest camp autocalculat, s’'indica quina part de I'import de I'aportacié encara
no s’ha repartit entre els diferents venciments. Un cop s’ha repartit tot 'import de I'aportacio
entre els diferents venciments, el seu valor sera zero.

. Distribucid. Mitjangant la distribucié en venciments és com s’indica la manera amb qué
I'aportador/a fara d’ingrés o ingressos que faran efectiva I'aportacio. Aixi, cada un dels
venciments contindra una part o la totalitat del valor de I'aportacio.

A cada un dels venciments cal indicar-ne la part de I'import total de I'aportacié que el pagament

incloura i la data en qué aquest es fara efectiu. Addicionalment, mitjangant la icona € , S'accedira
a una finestra emergent des de la qual es pot introduir informaci6 detallada sobre com es cobrara
'import del venciment.
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Cobrament del venciment numero 1

Import: 437 82
Data cobrarmye sy ek el E
Data comptable: e I

Métode de cobrament: @ Caixeta © Compte

Seleccido de compte:

Tipus de cobrament: @ Yec © Transferéncia

L’import del venciment es transferira des del compte corresponent de I'aportador/a cap al compte
bancari, o a la caixeta aqui indicada, i mitjangant el métode de pagament indicat en aquesta
finestra emergent. En cas de fer-se amb un xec, cal introduir-ne el codi, juntament amb les dades
amb que aquest es fara efectiu.

Cal tenir en compte que el venciment no sera efectiu fins que aquest no s’hagi cobrat. Fins aquell
moment, només us apareixera a la llista de venciments. Per fer efectiu el cobrament, cal fer-lo
mitjangant el boté Cobra, que apareix en aquesta finestra emergent.

Per repartir I'import total de I'aportacié entre més d’'un venciment, cal que, un cop definit el primer
venciment, s’utilitzi el botd [+], situat just a la dreta, per a crear un venciment nou.

Els venciments aqui definits, apareixen, també, a la llista de venciments que es troba a la seccid
Venciments del menu de SAGA.

Gestio economica | ... | Aportacio | Opcionals
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Dades d'Aportacio

O Censrals O Yergiments @

concests I
Data Actual : o]

Cibaervacians

La seccié Opcionals conté un conjunt de camps que, tot i no ser obligatoris, permeten donar més
informacié sobre I'aportacio:

. Concepte. El concepte és un camp on introduir la rad de I'aportacio.

. Data actual. Es la data en qué s’ha registrat I'aportacié. Aquesta data no ha de coincidir
amb la data en qué I'aportacié es fa efectiva.

. Observacions. En aquest camp es podran introduir tot tipus d’informacions addicionals
relatives a I'aportacio.

Un cop s’han introduit els diferents valors que componen I'aportacio, podeu fer clic sobre el botd
Desa per guardar-la i afegir-la, aixi, a la llista de moviments que s’han fet durant aquest exercici.
Tot i aixi, 'aportacié no sera completament efectiva en termes comptables fins que no es faci
efectiu el primer cobrament.

En cas de no voler fer 'aportacié i, aixi, descartar-la, podeu fer clic sobre el boté Enrere.

Cobrar I'aportacio
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Quan ja us hagin pagat I'aportacié, ho heu de comunicar al programa (segona part del doble
assentament). Ho podeu fer des de:

. Gestio economica | Diari | Documents
. Gestio economica | Diari | Venciments
. Gesti6 economica | Diari | Moviments

T
Per qualsevol de les tres vies, cerqueu l'aportacié que us han pagat i cliqueu a la icona "].., de la
columna Accions. Se us mostrara la pantalla:

Dades d'‘Aportacio

b O Wenckmenis (O Opsionals

st ]
Data aportecis [T S
Ref. Aportscic
Partida TRANSFEREMCIES CORRENTS - Allres ransferéncies dairiaments i consel comarcals
Import
Hawe imposable Ewr,
WA © senme ® an ® % @ o R Eur

Total 437 G2 3TN

| cliqueu sobre la secci6 Venciments:

Dades d'Aportacid

O Generaly L Opchonads

Impart sporiscid m!
Restart [T

Disiribucic &  Data wenciment Import Accions

o |[pacee 15 [ _srealle )

En la columna Accions de la pantalla nova cliqueu sobre la icona €.
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Cobrament del venciment nimero 1

Import: 437 52
Data cobrament: pricheinn i
Data comptable: ETen: I

Métode de cobrament: @ caixeta © Compte

Seleccio de compte:

Tipus de cobrament: @ yxec O Transferéncia

. Data cobrament. El dia que es va pagar la factura.

. Data comptable. El dia que li comuniqueu a Saga que ja heu pagat la factura.
. Metode de cobrament. Marqueu el que procedeixi.

. Seleccio del compte. Trieu, del desplegable, el que procedeixi.

. Tipus de cobrament. Marqueu l'opcié que correspongui.

Finalment cliqueu sobre el boté Cobra.
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L'objectiu d'aquesta practica és:

. El Concepte i saber enregistrar un abonament nou.

Abonament nou

Accessible directament des dels moviments que ho necessitin mitjangant la icona E Els
abonaments permeten ajustar I'import real d’'una factura o d'una aportacié en aquells casos en
que l'import pagat o cobrat en una factura o aportacié no es correspongui amb el declarat en el
moment de registrar-lo. L’'abonament d’'una factura o d’'una aportacié només es pot fer un cop
aquesta ja ha estat cobrada o pagada.

En el moment de registrar 'abonament nou, es generara un moviment nou de sentit contrari al que
s’esta abonant. El valor de 'abonament haura de ser sempre inferior al valor del moviment original.

Centie | Prafesaonal | Geatid | Gaaths acomdmbea | Utilitats | Siatema

EE0) rPresswpost  lntormes  Fibotes  Assistents

F D Maowirm., Tipus 0. Creacid
Ansemament

Pagina 1 de 1 Resulints 1 - T de T

[Liegenda]

Un cop indicat a SAGA que es vol fer un abonament nou, el sistema procedeix a mostrar la

pantalla des de la qual es fara 'abonament. Aquesta pantalla és equivalent a la que ja s’ha utilitzat

per introduir la factura o aportacié per la qual s’esta ara introduint 'abonament. L'Unica diferéncia
ce&sgue, en el cas de I'abonament, les dgggs referents a I'aportador o al proveidor, sgqgns el cas,




s’obtenen del moviment original i no poden ser modificades.

En aquesta pantalla, I'usuari/aria haura d’introduir 'import que es vol abonar de l'original, i la
informacié corresponent al pagament o cobrament que es fara. A diferencia de les factures i de les
aportacions, aqui el pagament o cobrament es podra fer només mitjangant un venciment unic.

Un cop introduits els valors de 'abonament, aquest es pot guardar fent clic sobre el boté Desa
que es troba a la part inferior de I'area de treball. En cas de no voler crear 'abonament, es pot fer
clic sobre el boté Enrere per tornar a la pantalla des de la qual se I'ha cridat.

El valor de I'abonament quedara restat de la partida corresponent.

Exemple: Suposeu que us arriben 24 llibres, no obriu el paquet i pagueu la factura que importa
480 €. Obriu el paquet i descobriu que 4 llibres han sortit defectuosos i els torneu al proveidor. Us
hauran de tornar els diners (suposeu que I'import de la devolucié és de 73 €). Aquesta factura ja
I'neu enregistrat a Saga i també li heu comunicat que I'heu pagada.

Aneu a Diari | Documents, busqueu el registre de la factura (mireu-la imatge anterior), i, a la

columna Accions cliqueu sobre la icona E (abona l'assentament)

Centre | Professorat | Gestio | Gestio econdmibca | Hiliats | Sistema

Diata factura 6]
murn. fecturs [T TN
Ref. leciura -
Partida
Cenire de cost

mport

Hame impoaable L]
WA ©inciis ® 4% ® 1 & 1% Emu
ool

O mense @ 158% B 2y B .

T

Al camp Base imposable, que marca el total de la factura, escriviu I'import de la devolucio, en el
vostre exemple 73 €. Al clicar al tabulador us surt el missatge:
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Esteu segurs gue woleu continuar?
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Marqueu D'acord.

Centie | Proflesaorat | Gastic | Gt G S eoonviea | Uittt s | Simterma

EUIN  Preszupnsd  nformas Fllders  Assishents

Dades del abonament de |a factura

O Parfides O Cendres des Cost O Desgloszament O Vancimenbs

Proveidor [EETEEETN
Duta factura [T R B0
turn, factura 7 SN
e, tacturs [
Particla m
Centre de cost :_

Impart
Baso smposahle

Import més v

BPF O menme @ 15w @ 25

Tatal

Ara podeu anar a la seccié Venciments o clicar al boté Desa. Si cliqueu al boté Desa, observeu
que a Diari | Documents se us mostra un registre nou, Abonament de factura, i el seu estat és
Pendent, perqué encara no heu fet la segona part de I'assentament doble.
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Centre | Professorat | Gestic | Gewtld econdmica | Utilitats | Sistema

[EE0) Pressupost  nilormes  Fitxers  Assistents

Llistat dels documents del pressupost 2008

Huirm,

¥ | D Wi, Tipus I Crescid
P Ansermament

Oemrrimaid

Fachurs daLL12
Aportaci de CC-0M
Frschura s LIP

Frchen de LE
Pigina 1 de 1 Reaultats 1 - 8 de 8

ILlegenda)]

SEEHEEEF

Cliqueu a laicona RE-} de la columna Accions, i, a la pantalla, aneu a la secci6é Venciments.
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Centre | Professorat | Gestic | Geathd econtmica | Rilftats | Sistema

[ET0 Pressupost  ntormes  Fiters  Assistents

Dades del abonament de 1a factura

O Generals O Partides O Centres da Cos O Dedglossamen & Cr Opcionals

import Factura [IIEET] =
e IR

ks WEmCimeE.t Impart AL, T

Sl (e )| sl e J |

Poseu la data de venciment i cliqueu sobre la icona € de la columna Accions.

) http:/fsocrates.xtec.es - Mozilla Firefox

Pagament del venciment numero 1

7300

Tipus de pagament: @ Yec O Transferéncia

mptable’. ...

GE SAGA



Indiqueu quina és la data de pagament, la data comptable, el métode de pagament, i cliqueu al
bot6é Paga.

Centre | Professcrat | Gealid | Gesthd econdmbea | Liiitsis | Sistema

Dades del abonament de |a factura

» Generalz ) Partide

Import Facturs

Restam

#  Dada wenciment Irmpart Acciona

o< I i e |
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Centre | Prafesseral | Gestid | Gestld acondmics | Wlals | Sistema

[0 Pressupost informes  Fivers  Assistents

Wencimants Movitents Dl Estel complabls

8| DUMAE | Aborament | O000AE TEA | Abonamend de laclus T300 | Pagsl (=4
7| CUMAE | Fachas (LA A6 753 | Fchura de LIZ o {74
§| CRMOE | Abonament | CEUGDE 748 | Anonament de nchra 100,00 | Pendent ﬁ
5| 0ECI0E | Aporinc GG 06 726 | Aporiackd de DE-OM 245063 |Pencent | T
4| DREMAE | Fachma 14HI06 754 | Fachurs de LL12 123,45 | Pendert % Ll
3| DREHAE | Aporisci (20 A 752 | Aporiack da CC-001 437 B2 | Pandert T A
2| DBEHAE  |Factes 1300 06 750 | Faschurs e LP 32483 | Pagal EE’[
1| DRMAE | Faches 101 06 749 | Faschurs da LE £40,00 | Pondert LA
Fadura Fact. Exdraprass. Agpartach Ap. Exdrapress. Traflerbncia o

A Diari | Documents ja us surt els registre com aPagat (vegeu la imatge anterior).
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@ Modul 3: Diari SAGA: Gestié Economica

Pracica (D@ @WEOEOOE @M

L'objectiu d'aquesta practica és:

. Saber fer una cerca d'un document
. Saber modificar un determinat moviment

Cerca

Accessible des del botd Cerca que es troba dins la llista de moviments d'aquest exercici, aquesta
opcid permet a l'usuari introduir un filtre sobre els elements que es mostraran a la llista de
moviments; de manera que sera més senzill trobar els elements que es considerin rellevants en un
moment donat.

Dades de la cerca

& Fpdturp O Bporiack) ¥ Transierencia

proveidor 1 NN I
Huam,
ractors B [N
et
racturs [
S -—
oo n @ I
cont L

Rang=

rriirdm | igual msirm {igual

outaractors 0 [ 0 N
et @ [N

Propieisin

Abonada B
Anullada B

La pantalla que es carrega, un cop seleccionada aquesta opcid, s’organitza mitjangant seccions. A
través d’aquestes seccions, s’accedeix als camps on es poden introduir els criteris de cercalfiltre
que es poden aplicar per als diferents tipus de moviments. Aixi, les seccions disponibles sén:
Factura, Aportacio i Transferéncia.

En els tres casos, el funcionament és sempre el mateix: s’ofereixen un seguit de camps, precedits
per un quadre de verificacid. Els camps aqui mostrats sén tots aquells camps pels quals es poden
aplicar criteris de cerca. | el quadre de verificacié que els precedeix és I'element que permet indicar
quins camps es volen utilitzar per fer la cerca i quins no. Només els elements marcats s’utilitzaran.
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Un cop establerts els criteris de cerca, que poden correspondre a un o més tipus d’operacions, cal
fer clic sobre el boté Cerca, per qué el sistema procedeixi a aplicar els diferents criteris de cerca.
El resultat es mostrara en una pantalla com la de moviments, perd on només es mostraran els
resultats que compleixin els diferents criteris de cerca.

En cas de voler tornar a la pantalla de moviments sense aplicar els criteris de cerca, cal fer clic
sobre el bot6é Enrere.

Per fer desaparéixer I'accio del filtre/cerca i poder veure tots els moviments, cal que torneu a
accedir a l'opcié Moviments des del menu de SAGA.

Modificar un determinat moviment

Si voleu modificar un moviment determinat, sigui factura o aportacio, heu de seguir aquestes
indicacions:

. Si heu fet ja el pagament/cobrament, I'heu d'anul-lar mitjangant la icona @ de la columna
Accions de Diari | Documents, i tornar a enregistrar-ho tot de nou.

. Sino heu fet la segona part de I'assentament doble (pagament/cobrament), cliqueu sobre la

icona 'R de la columna Accions de Diari | Documents, i a la seccié que correspongui feu
la correccid. Si el que heu de canviar és la base imposable, us sortira el missatge:

-
hitp:ffsocrates.xtec.es

fkencid, si modifica el valar de la Factura s'inicialitzaran el desaglossament i els venciments.,
LW Eskeu sequrs gue woleu conkinuar?

C'acord Cancel'la

i heu de repassar la seccidé Venciments.
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@ Modul 3: Diari SAGA: Gesti6 Economica

Pracica. DQQOOO@OQO

L'objectiu d'aquesta practica és, un cop iniciat un exercici nou, saber crear partides i subpartides
extrapressupostaries.

E/[:‘j:l Creacit de partides extrapressupostaries

Als centres hi ha moviments comptables de diners, que no s'han de comptabilitzar a cap partida
pressupostaria, i que reben el nom de moviments extrapressupostaris.

El programa SAGA permet, també, portar al dia aquesta comptabilitat. Per accedir-hi, només cal fer

un clic a sobre la icona B de la columna Accions del pressupost corresponent, que trobeu al
menu Gestié economica | Pressupost | Pressupost.

[; ' f_:l Per poder portar la comptabilitat extrapressupostaria, és imprescindible haver creat, préviament
I'exercici pressupostari.

Diari nformes  Fitxers

Pressupost

= Exercici Estat Ingressos Despeses Accions

I Y e o K N N N

Pagina 1 de 1 Resuliats 1 -f1de 1

Accés a les dades extrapressupostaries

El programa presenta, per defecte, algunes partides extrapressupostaries.
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Diari Informes Fiteers

o led  Centres de cost

Exercici 200X . Modificacid de I'estructura Extrapressupnstéria
Codi Descripcid Accions

VA transferit

IRPF
Drets pendents d'aplicacio
Asseguranga escolar obligatoria

Llista de partides extrapressupostaries que el programa presente per defecte

A diferéncia de I'estructura pressupostaria, aqui si que es poden crear partides noves.

. Cligueu sobre el boté Nova, situal a la part inferior, i s'obrira una nova finestra on es
demanara la informacié de la nova partida.

. Observeu que el camp Codi sempre comenca per "e". Heu de completar aquest camp amb
un codi que ha de ser obligatoriament numeric, fins a dues xifres.

Aixi per exemple, si es vol portar un control de les diferents sortides, que es fan des del centre, es
pot crear una partida amb codi, per exemple, "05" i la descripcié que es consideri.

Preszupost

Nova subpartida extrapressupostaria

Crear nova partida extrapressupostaria

. Per acabar, deseu mitjangant el boté Desa de la part inferior.
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Diari Informes Fiteers

Hi—-—laacd  Centres de cost

Exercici 200X . Modificacid de I'estructura Extrapressupusﬁria

Codi Descripcio Accions
IVA transferit

IRPF

Drets pendents d'aplicacio
Asseguranga escolar obligatoria
Nom partida

Visualitzacié d'una nova partida extrapressupostaria

. Sius heu equivocat, teniu la icona ﬁ de la columna Accions.

Creaci6 de subpartides extrapressupostaries

Igual que a l'estructura pressupostaria, si voleu es poden afegirt subpartides, tant a les partides que
hi ha per defecte, com les que heu creat vosaltres.

. Feu clic a sobre de la icona [*] de la columna Accions de qualsevol partida de les ja
creades, podeu afegir subpartides.

Diari Informes Fiteers

===l Centres de cost

Nova subpartida extrapressupostaria

e Joonsescaachoa |

NOTA: La creacio de subpartides amb codis ja existents per I'exercici anterior implicara
que, en efectuar la importacio, aquestes partides no s'importin.

Creaci6 d'una rtida extrapressupostaria
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A l'igual que les partides extrapressupostaries, els camps tenen les mateixes propietats.

. Cliqueu sobre el boté Nova, situal a la part inferior, i s'obrira una nova finestra on es
demanara la informacié de la nova subpartida.

. Observeu que el camp Codi sempre comencga pel codi de la partida "e0X". Heu de
completar aquest camp amb un codi que ha de ser obligatériament numeéric, fins a dues
xifres.

. Aixi per exemple, si es vol portar un control de cada una de les diferents sortides, s'ha de
crear una subpartides amb codi "01", "02", etc., i la descripcié que es consideri en cada cas.

Exercici 200X. Modificacié de 'estructura Extrapressupostiria
Descripcio

e.01 IVA transferit ]
e02 | mPF ]
.0 Drets pendents d'aplicacio &
Asseguranga escolar obligataria
.05 Nom partida [#]
[ cosof MNam subpartida 1 i }
Marm subpartida 2 &

Visualitzacié de noves subpartida extrapressupostaries
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@ Modul 3: Diari SAGA: Gestio Economica

Pracica. DQQOOO®OOQO

Aportacions a una partida extrapressupostaria

Passos previs

. Creaci6 d'Aportadors, per exemple

Sortides El
Sortides CI
Sortides CM
Sortides CS
etc.

] ] ] [m} a

Creacié de partides (i subpartides)extrapressupostaries: Les necessaries per a portar la
gestio extrapressupostaria.

E/?j] Enregistrar una aportacio extrapressupostaria

Aneu al menu Gestié economica | Diari | Document, feu clic sobre el botd Ap Extrapress
(Aportacié Extrapressupostaria).

Introduiu totes les dades, indicant:
o Aportador
o Data
o Partida
v Base imposable: I'import de I'aportacio.
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15N Preszupost  Informes Fitkers
L=l Menciments Mowvimentz  Diari Estat comptable  Pag. ex. anteriors
Dades d'Aportacid (Extrapressupostaria)

@ Generalz ¢ Centres de Cozt & Desglos=zament ¢ Vencimentz ¢ Opcionals

Aportacor (ETTINN EC- S [P [E

Data aportacic [T dll Ea

Ref. Aportacio (Sl
partida CXCHN

Centre de cost [e]= ]Sz REE
Import

Base imposable 300,00 gaTTA
VA Qinclos ® 4% ® 7% # 16% ® manual [J % I Eur.
Total m Eur.

De=a i continua

Seccié Generals

. Ala seccié Opcionals indiqueu Il'origen dels diners:

Centre | Professorat | Gestic | Gestid econdmica | Utilitats | Dades | Sistema

158 Prezzupost  Informes  Fitters

Balelp =it Vencimentz BMowimentz Diari Estat comptable  Pag. ex. anteriorz
Dades d'Aportacio (Extrapressupostaria)

» Generals > Centresde Cost & Desgloszament ¢ Vencimentz 4 Opcionalz

LBl Sortida Teaire Barcelona 2/2/200X%

Data Actual [l il Esl

Ob=ervacions

Secci6 Opcionals
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. Aneu a la seccié Venciments i feu clic a sobre el simbol de I'Euro € el cobrament de
I'aportacio.

i+ Desgloszament 4 “Vencimentz O Opcionals

Distribucio Data venciment Import Accions

B eelle]

Seccié Venciments

. Seleccioneu el compte bancari i el tipus de cobrament i premeu el boté Cobra.

Cobrament del venciment numero 1

Import: 300,00

Data cobrament: gEeleilixy e
Data compiable: §FEeieiliks EEEE

Métode de cobrament: ® Caixeta @ Compte

Seleccio de comptes Q= o=tk as

Tipus de cobrament: ® xee & Transferéncia

Finestra de pagament

. Per acabar premeu el bot6é Desa.

Observeu que, a la llista de moviments, apareix de color groc, per diferenciar-lo dels moviments
pressupostaris.

(-GN Pressupost  informes  Fiers

(il Venciments  Moviments.  Diarl | Estal complable  Pag. ex. anteriors

Llistat dels documents del pressupost

: N, 2
F 0. Movim Tipus [O.Creacid R Descripcic Import | Estat Accions
Az zentament

27/01/0X | Aportacic | 2TA01/0K 2 | Sortida Teatre Barcelona 22/200% | 300,00 | Pagat | W&, lx) [
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Menu Diari | Documents
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@ Modul 3: Diari SAGA: Gestio Economica

Practica. (D@ @WEOG®O @O

L'objectiu d'aquesta practica és saber enregistrar factures extrapressupostaries.

Factures a partida extrapressupostaria

De la mateixa manera que s'entren les aportacions extrapressupostaries, cal també entrar-ne les
factures.

Passos previs

. Creaci6 de Proveidors, per exemple

o Autorcars La Roca SL

o Companyia de Teatre Terrabastall

o efc.
Creacio de partides (i subpartides) extrapressupostaries: Les necessaries per a portar la
gestio extrapressupostaria.

E/?j:l Enregistrar una factura extrapressupostaria

Aneu al menu Gestié economica | Diari | Documents, feu clic sobre el botd Fact
Extrapress (Factura Extrapressupostaria).

Introduiu totes les dades, indicant:
o Proveidor
Data de la factura
Num, factura
Ref. factura
Partida
Base imposable: I'import de la factura.

] ] ] o o
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L=l e Wencimentz Mowvimentz  Diari Estat comptable  Pag. ex. anteriors

Dades de Factura (Extrapressupostaria)

# Generalz & Partides ¢ Centres de Cost > De=zglossament ¢ Venciments & Opcionalzs

Autocars La Roca -

Hum. Factura _
Ref. factura m

Partida (X Sortides
Centre de cost JE]a0 ST EE
Import

Baze impozable m Eur.
WA Qinclos ® 4% ® 7 ® 6% ¥ manual _ % m Eur.
Import més iva Eur.
IRPF Q& sense ® 15% ® 13% # 25% #® manual u'}i m Eur.

Tota BT -

Secci6 Generals

. Alaseccié Opcionals indiqueu l'origen de la factura:

Centre | Professorat | Gestio | Gestido economica | Utilitats | Dades | Sistema
@ Prezzupozt Informez  Fixers

el s ies Venciments Movimentzs Diari Estat comptable Pag. ex. anteriors

Dades de Factura (Extrapressupostaria)

O Generals ¢ Parlides & Centresde Cost > Desglossament O Vencimentz & Opcicnals

Lty te o) 8l PAagament Autocar =ortida dia 1 de febrer

e Actue [PZETRNN

Tipus d'activitat [EEyEe|

Ob=zervacions
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. Aneu a la seccié Venciments i feu clic a sobre el simbol de I'Euro € el pagament de la
factura.

Documents

Dades de Factura (Extrapressupostaria)

s Generalze ¢ Partidezs o Centre= de Cost & De=zglos=ament & “Vencimentz 3 Opcionals

Import Factur.

Restant

Data venciment Import Accions

Distribucic
[ [ woe]

Seccié Venciments

. Seleccioneu el compte bancari i el tipus de pagament i premeu el botd Paga.

Pagament del venciment numero 1

—
Data pagament: glaieddin EEEH
Data comptable: Rla2ll o

Métode de pagament: @ Caixeta O Compie

s e n s R =4l| Extrapressupost [=

Tipus de pagament: ® Yec @ Transferéncia

* Sino potz =eleccionar un compte o caixeta, é= gue no disposes de prou =aldo per pagar el
venciment

Finestra de pagament

. Per acabar premeu el bot6é Desa.

Observeu que, a la llista de moviments, apareix de color groc, per diferenciar-lo dels moviments
pressupostaris.
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"8 Pressupost  Infarmes  Fibeers

e Wenciments  Movimenis | Disri Esisd complable Pag. ex, anberiors

Llistat dels documents del pressupost

: . NGm. Mol :
# 0. Mowim Tipus [. Creacio PE i IS Descripoio import = Estat Accions

040200 | Factura 3| Autocar sorlida Tealre Barceiona 2727200X

2T | Aporacid 2| Sortida Tealre Barceiona 222000
Pagina 1 de 1 Resultats 1 - 2 de 2

| foown | Fctomgress | aporach | ap barpress, | Tmsteincs | Cee | e

Menu Diari | Documents
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@ Modul 3: Diari SAGA: Gesti6 Economica

Practica @@@@@@@@@

Els objectius d'aquesta practica son:

. Saber introduir els romanents extrapressupostaris el primer any que s'utilitza Saga.
. Saber consultar I'estat comptable de les partides extrapressupostaries.

E/E‘j] Romanents extrapressupostaris (1r any gestié calculada amb SAGA)

Passos previs

. Tenir creat el pressupost de I'excercici actual.
. Tenir enregistrada la transferéncia d'origen romanent (import dels saldos inicials dels
comptes bancaris del centre).

Passos a seguir

. Accediu al menl Gestio econdmica | Pressupost i feu clic a sobre de la icona [&], de
I'exercici actual.

Informesz Fiteers

Centres de cost

Exercici 200X Modificacié de I'estructura EI‘IFEPFESSUPDSﬁﬁE

Codi Descripcio Accions Saldo Inicial
IVA transferit

IRPF
Drets pendents d'aplicacio

Asseguranga escolar obligatoria

Sortides

18/01200= Parc natural del Montzeny

3103200 Zoo de Barcelona
Sortides A
sortides B
Sortides C

e es | o

GEISAG




Modificacié de I'estructura extrapressupostaria d'un exercici

. Observeu que a la dreta de la taula, apareix una nova columna, que porta el nom de Saldo
inicial.

. Enreqistreu, el saldo inicial de les partides extrapressupostaries que correspongui, provinent
dels romanents extrapressupostaris de I'any anterior, quan n'hi hagin.

. Per acabar premeu el boté Desa.

E/E‘j] Consulta de I'estat comptable de les partides extrapressupostaries

El seguiment dels moviments extrapressupostaris es pot realitzar, de manera senzilla, des del
menu Diari | Estat comptable, i prement el boté Extrapressupost.

Aquesta opcid, mostra informacié sobre la situacié actual de I'estat comptable per a les partides
extrapressupostaries.

Exercici 200X Estat comptable partides extrapressupostaries

Ingrezzos Dezpezes

Codi Descripcio
I b Drets Cobrat = Obligacions Pagat

VA transferit
IRPF

| 000 | 000
| o | o0
Drets pendents d'aplicacio - 0,00] | 0,00
| 000 | o0
| 000 | o0

Asseguranga escolar obligatoria

Sortides Educacio Infantil

Sortides Cicle Inicial

Sortides Cicle Mijta

Sortides Cicle Superior

Estat comptable extrapresupostari

Per mostrar aquesta informacio, a la taula es llisten totes les partides extrapressupostaries. Per a
cada una d’aquestes partides, tant per als ingressos com per a les despeses, es mostra:

Ingressos:
o Drets: import de les aportacions reconegudes.
o Cobrats: import de les aportacions ja rebudes.

Despeses:
o Obligacions: import de les factures acceptades.
o Pagats: imports de les factures ja pagades.
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Des d’aquesta pantalla, mitjangant els botons que es troben a la part inferior de I'area de treball, es
pot accedir a la informacié de I'estat comptable de les partides pressupostaries i dels centres de
cost.

De la mateixa manera, des de la pantalla de I'estat comptable de les partides pressupostaries, i
dels centres de cost, es pot accedir directament, prement un botd, a I'estat comptable
extrapressupostari.
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@ Modul 4: Declaracions a Hisenda SAGA: Gestié Economic

Practica (1) @) (@)

Continguts

Declaracio6 de I'lVA

Declaracié anual d'operacions amb tercers

:/E‘j Declaracions de les retencions d'IRPF a tercers
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@ Modul 4: Declaracions a Hisenda SAGA: Gestié Economic

Practica o @ @

sl

Ingressos i despeses amb IVA

Ingressos

Un ingrés, no origina I'obligacié d'emetre una factura per part del centre. Aixi sera a la majoria dels
casos en que us trobareu.

El centre, pero, ha d'emetre una factura si esta desenvolupant de manera habitual una activitat
subjecta a I''VA. A més, n'ha d'emetre el corresponent rebut.

Suposeu, ara, un centre de secundaria amb cicles formatius d'hostaleria i amb servei de
restaurant. Aixd comporta que hi ha ingressos que es cobren per aquest concepte amb IVA
transferit, i que més endavant caldra declarar a Hisenda.

Suposeu per exemple que es fa un ingrés del qual, correspon una base imposable de 500 € més
7% IVA (35 €).

Aneu a Gestio economica | Diari | Documents i cliqueu el boté Aportacio, que hi ha a la part
inferior de la finestra.
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Centre | Professorat | Gestid | Gestid scondméca | Ltilitats | Sistema

Llistat dels documents del pressupost 200X

Wiem, Descripcid Irmport
Anzemament P P

—m

O. Creacikd

ACCions

Pagina 1 da 1

Rosullsta 1 -8 da &
[Liegenda)

Centre | Professorat | Gestio | Gesthd econdmica | Utilitats | Sistema

[ET) Pressupost  Wionmes  Flxers  Asssterts

Dades d'Aportacls

i O Venomens O Cpoiorsls

Aportador TR TR 1 B
[ela aporiscic m [ 8]
Ref. Aporiacio m

Partida TAXES. BENS | ALTRES INGRESSOS - Drets G alotiament i restauracsd

Impodt

Hase imposable Eur.

WA @ genme @ 4% O 7% @ 8% 1L Eur.




A la seccio Generals, ompliu els camps corresponents, i a la base imposable escriviu 500, segons

I'exemple, i marqueu I'lVA que s'aplica (el calcula automaticament), en el cas de I'exemple, sera el
7%.

Aneu a la seccié Venciments:

Centre | Professorat | Gealid | Geathd scondmies | IMiliats | Siatema

Dades d'Aportacic

(GEnerals

Imiport sporiacio
Rawtant 0,00

Distribucié 3  Dats weneiment Impart Asccionm

[+ |faneox 5 || ssmje |

Poseu la data de venciment i cliqueu a la icona € de la columna Accions per fer efectiu el
cobrament:
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Cobrament del venciment niumero 1

Import: 535,00
Data cabraments L P i
Data comptabile:s L ey Pk R

Métode de cobrament: © Caixeta ® Compte

Seleccio de caixeta:

Poseu les dates que corresponguin, i el metode de cobrament (caixeta, si ho teniu en efectiu).

Finalment cliqueu al boté Cobra.

Disposeu d'una altra seccié anomenada Opcionals, on podreu anotar aclariments referents a

I'assentament.

Despeses

Els articles adquirits per poder donar el servei indicat anteriorment porten incorporat un IVA
suportat i deduible, del qual, més endavant, caldra fer la liquidacié a Hisenda.

@

A lI'exemple anterior, suposeu que heu fet una dispesa per la compra d'aliments, per tal d'elaborar
els menjars.

Aquesta dispesa, suposeu que puja 321 € amb un 7% d'IVA inclos.

GE SAGA
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Coendre | Prafessaral | Geslio | Gastid ebondmics | Utilitals | Sislama

m Pressupost  Informes Fitwers  Assishenis

Dades de Factura

&

Proveidor TN B
r.g: L

Hum.
Factura

Ref.
TRetura

——

DESPESES DE BEMS CORREMTS | SERVEIS - Alves subsminchamants

ol GENERAL |

Impart

Bass impoaatils ur_
WA @ inciés @ aw O 1w @ oen mim
Impart més e F-
IRPF O menme @ 5% @ 75% m[w.
Tatal m Eur,

A la secci6 Generals haureu d'indicar I''VA desglossat.

Naturalment, a la seccié Venciments fareu els passos indicats per I'enregistrament d'una factura.

@

Liquidacio d'IVA.

Trimestralment, els centres que estiguin obligats han de presentar la liquidacié a Hisenda
corresponent a I'lVA repercutit. EI modul de gestié economica us facilitara les dades per omplir-lo.
Trieu I'opcié Gestié economica | Informes | Llistar liquidacio IVA per aconseguir-les.

L'imprés de declaracio es pot obtenir directament a I'Agéncia Tributaria o a la pagina web www.

aeat.es (Modelos y formularios | Declaraciones | IVA), aixi com també es poden obtenir les
instruccions.

Seleccioneu l'informe Llistar liquidacié IVA de Gestio economica | Informes | Informes:

GE SAGA Modul 4 6de 14


http://www.aeat.es/
http://www.aeat.es/

Cortie | Prafesscs al | Geatid | Gastld scondmbea | Milals | Siatems

Diari  Pressupost DL Fixers  Assistents

Liibras

L clihri cFOgear SCA0NE:

L e COMEpDEE COments

LEwe e chida

LLiwre de rendes plbloues:

LA S

Libre Toperacions exdraprescuposianes

Comptes

=4

Comple general de despenes

B | Compte general de rendes publiques

F\F |\FEFEEE

8 | Comple general de despenes demercicis ancals

Comphe gerersl de rendes deencicis bacats

Listir pidacit VA )

e professonals

LESInr Ogebt SCa00E: ATl 18T Cnrs

Consuber sacks oe fons

GE SAGA

Listor Bpsdaci oo pressupos
Ajada

Interval de liquidacio del llistat d'IVA

Data d'inici (*) [FOTiE) EEEES
Data d'acabament {*) El e LA G

Imprimeix ' Tancs

Fet

Modul 4

7 de 14




I[l Generaital de Catalumm
Departamend d'Educacis

Liawdacio aTvA

Farisie: PS04 - 211008

Lt ks A

La imatge anterior us mostra el detall dels moviments i el total de I'lVA, que s'ha de declarar.

Segons l'exemple d'aquesta practica:

. Heu pagat 21 € d'IVA
. Heu cobrat 35 € d'IVA

Per tant heu de pagar a Hisenda 35-21 =14 €

GE SAGA

Modul 4
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@ Modul 4: Declaracions a Hisenda SAGA: Gestié Economic

Practica @ e @

Liquidacio de I'lRPF de professionals.

Seleccioneu l'informe Llistar liquidacio IRPF de professionals de Gestié econdmica |
Informes | Informes:

indnrmes

Informes pressupostans
] Tasques
Liibras
LEbre didri & opéracions
Lbre o comiles cormenls
Litre de cams
Lkbre géneral o8 despedss
Libre de rendes pliiguss
Libreé d'aperacons sutragreadupdsiares
Comptes
Compts general de Sespases
8 | Compts gensral d& randes plibkques
§ | Compbe ganeral doperacons sxirapressupostanss
Compbs general de tresoreria
Liguiidacions
Listar igurdacio VA
Listar iqudacd RPF d= professsonals
rformacd movments comptablss
Consuksr excés de fons
Lixinr bquidacit de pressupss
Liota darquesg

Interval de liquidacié del llistat d'IRPF

Data d'inici {*) BTl G
Data d'acabament (*) XA Bl
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l Generaital de Catalerm
o Educacia

IES Fosa deds Venls 10000115
. Maltass 3 ik carrps, 408
Sant Vieddhy o Hona

Lt SHIF Preristle: (BB X- WEA0X

Retencid 1% IRPF

Pel Reial Decret 439/2007, de 30 de marzo publicat al BOE n. 78 de 31/3/2007, determinats
proveidors us poden comunicar que els heu de fer una retencié de I'1% en concepte d'IRPF del
total de les seves factures.

Si és el cas, enregistreu la factura amb I'esmentada retencié i, trimestralment, liquidareu a
Hisenda la part corresponent.

Si voleu comprovar si a un determinat proveidor li heu de fer aquesta retencié, ho podeu fer a:

https://www5.aeat.es/es13/s/buncbunc007n?w=

El Reial Decret esmentat anteriorment el podeu veure a:

http://www.boe.es/g/es/bases datos/doc.php?coleccion=iberlex&id=2007/06820
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@ Modul 4: Declaracions a Hisenda SAGA: Gestié Economic

Practica @ @ e

Declaraci6é anual d'operacions amb tercers

Anualment, qualsevol centre esta obligat a presentar a Hisenda una Declaracié d'operacions de

| f j:l compra amb tercers. L'imprés de declaracio es pot obtenir directament a I'Agéncia Tributaria, o a
la seva pagina web www.aeat.es . A la mateixa pagina web també hi ha un programa informatic
per facilitar la feina.

Amb aquest imprés es proporciona una llista de proveidors que han facturat més de xxxx,xx
euros. L'informe Llistar operacions amb tercers de Gestiéo econdomica | Informes | Informes,
us facilita la recollida de la informacid, per la complimentacioé correcta.

Obtenir informacio a Saga

La informacié per a complimentar aquest model d'Hisenda la podeu obtenir amb l'informe
Informacié moviments comptables de SAGA, que trobareu a Gestiéo economica | Informes |
Informes.
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http://www.aeat.es/

Centre | Professoraf | Gestio | Gastio qw‘uﬁmlu] IHilitaes | Dedes | Sistema

Dar  Pressugest [ELLALTY Froers

Liibras
Libre diari ' operacions.

Lkbré ge comples corrents

Lbbre de cama

Lkbre general o= despesss

Lkbre de rendes putioess

Lkbre doperacons extrapressesosianes
Comptes

Compte general de d=speses

Comgte general de rences plbiques

Comgee general d'operacicns exirapressupostaries
10 | Comgée general de iresoreria
Liguidacions

11 | Listar bguiacs fva

L7 L bstar bouidace’ WEF o srafessnnals
JE: ocmsct movenents compranies
14 | CONBURAT $xCES 04 Tons

15 | Liwtar bquidacsi de pressugost
16 | Acta derqusg

o om | o | g | Ra | -

w | om | -a

FIFMPFF |FIFFF FRFFFF
=== =]

Es genera un full de calcul que, a més d'obtenir aquesta informacié, us permet fer altres cerques.

En clicar la icona EE& el sistema us damana que indiqueu l'interval de temps. En el cas de voler
obtenir la informacié pel model 347, heu d'indicar:

. Data d'inici: 01/01/20XX
. Data d'acabament: 31/12/20XX

Informacié moviments comptables

Data d'inici (*) (TRl Il

Data d'acabament {*) kRTapani- B

Per obtenir facilment la informacié per a emplenar el model 347 d'Hisenda us aconsellem seguir

aquest pas a pas:
GE s(i\GA P P Modul 4 12 de 14




Pas a pas

Pas 1
Desar el fitxer que genera SAGA a I'ordinador
Pas 2

Obrir el programa del vostre ordinador que us permet treballar amb fulls de calcul (Open Office,
Excel,...)

Pas 3

Des del vostre programa que us permet treballar amb fulls de calcul, obrir el fitxer recuperat des
de SAGA i desat al vostre ordinador (no confondre amb fer dos clics sobre el fitxer desat al vostre
ordinador). Al cercar el fitxer indiqueu com a tipus "tots els arxius".

Pas 4

Ordenar alfabéticament tot el full per columna A “Nom del tercer”
Pas 5

Pintar la fila 1 i deixar-la fixa
Pas 6

Insertar 4 columnes en blanc a la dreta de la columna | “Total pagat al proveidor” amb el titol en
vermell:

Columna J: Ab. Des. Negatiu
Columna K: Totals prov.
Columna L: Major 3005,06
Columna M: Nom tercer

Pas 7

Aquest pas serveix per a marcar els abonaments d'una despesa en negatiu, mostrar els
acumulats, mostrar quan lI'acumulat supera o és igual a 3005,06 i mostrar al costat el nom del
tercer en el cas que es superi els 3005,06 a I'acumulat

. Ala columna J copiar la férmula =SI(F2="Ingrés per Abonament de factura"; -12; 12)

. A K2 copiar =J2

. Alaresta de les celles de la columna K copiar la férmula =SI(A3=A2;SUMA(K2;J3); J3)
. Alacolumna L copiar la formula =SI(K2>=3005,06; K2; ")

. Ala columna M copiar la férmula =SI(K2>=3005,06; A2; "")

Pas 8

Insertar 4 columnes en blanc a la dreta de la columna N “Total de I'aportacié” amb el titol en
vermell:
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« Columna O: Ab. Ap. negatiu
. Columna P: Total aport.

. Columna Q: Major 3005,06
. Columna R: Nom tercer

Pas 9

Aquest pas serveix per a marcar els abonaments d'una aportacioé en negatiu, mostrar els
acumulats, mostrar quan I'acumulat supera o és igual a 3005,06 i mostrar al costat el nom del
tercer en el cas que es superi els 3005,06 a I'acumulat

. Ala columna O copiar la formula =SI(F2="Despesa per Abonament d'aportaci¢"; -N2; N2)
. A P2 copiar =02

. Alaresta de les cel-les de la columna P copiar la formula =SI(A2=A3; SUMA(P2;03); O3)
. Ala columna Q copiar la formula =SI(P2>=3005,06; P2; ")

. Ala columna R copiar la formula =SI(P2>=3005,06; A2; "")

A la columna L, en el cas de voler cercar els proveidors, poseu un filire i desmarqueu les buides.

Com a la columna L us mostra els acumulats, del mateix proveidor pot mostrar més d'un registre.
Heu de triar I'import més alt. A la imatge seguent teniu un exemple.

cl H 1 i K L M M al
__:_ Tipus operac Extat Concepte  Totad pagaiaf proweidor A0 Des Megatiu  Totals prow. |Major 3000, 020 Noen tenoes Total de T ag Data pag
21 Daspasa psr Pandsn factura del p £5,54 E5,53 28581 IE5 ELRsBACLS, 5.A .
I Deipeta g Pagal Tactura dal 133,07 L.07 ENTH 17 s BACLS, 5.4 [ LT T
21 Deypass p=r Pagal Factura dal p LT L7 512541 121 fspacys, 5.4 2 0L I
2 Despess par Pagat factura del p 944 9,48 31330 32349 BACUS, 5.4 o 22006/ 210
25 Despesa per Pagat fachura del p 149 L5 1539 E el BACUS, 5.4 o 2500 30
26 Daspasa per Pagat fachora dial p 153 55 153 55 25T 5 JE52 BARERACLAS, 5A. B EFALY
E'Dﬁspﬁsamr Pagat fachora dal g 503,35 503,25 3260 RS MPE IS TAL LACIOMS L AT T
0] Deipssa per Pagal Factra gl g BN &l HED B Ty A3 s el il TAL LACIONS L B W Tk
8l Deypesa per Pagat fachura del p 19,67 13.67 02l INGA. FLRL STIUIRG 5. & o 28082
9% Despesa per Pagat tachura oell p 323 345 06d 11 NS, TTRL STURGD 5.8 o 2910/
3% Duspasa par Pagat factura dal p 3881 43 JAEL &3 TS5 5 TS, SaUASTURGD 5.4, o 0212110
_E Daspasa pai Pands factura dal p Lk B Tabd, 64 G340 25 9580, FAASTURGD 5. A, |
151 Despesa per Pagal fachora dell p 3452 40 24824 3 BE AT UHOCERYER .4 LRI R i
1630 |Despesa pesr PEnden Facthurs del p L. 783,10 12Ma5.4 11765, B OSBGOS ALES DT, 5L 0 211
163 | De3pesa poar Pengent farbars deld p 12,703, 50 127958 23531, IIFL O8OV SUALES DATA, 5.L "
102 Despesa par Pagat factura ded p 1.850.B0 LESD.3 ITaIR A ATAIT Ak DDA ISUALES DATA, 5.1 0 OLo7
108 Daspasa par Pagat tactra dad p 909,63 909,63 3461,23 381 T30 UTOCARES ALEAMSMDRO,5 L D 2705/
109 Duspesa paf Pagat Tactra dal o 1.285,12 12E5,22 AT4E 4 AMEASRALUTOCARES ALEMAMDORO,S L 0 27052
130 Dagjaia por Pagal Tactra gl .00, 55 Lok s Ly L LY TSR LUTOCARES ALEMMNDRD, S g IT0A M
H oAb H O Indpervackbg el plables 03 5 [ | !

Podeu repetir el procés per a cercar els aportadors.
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@ Modul 5: Eines, Informes i Liquidaci6
calculada

Practica (1) (@) (@) (@)

SAGA: Gestié Economic

Continguts

Eines
Llibres

Comptes

Liquidacio calculada
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@

Modul 5:

calculada

Eines, Informes i Liquidacié

SAGA: Gesti6o EconoOmica

Practica

00O®

L'objectiu d'aquesta practica és conéixer com visualitzar els diferents assentaments comptables
del diari.

Ordenar els moviments per numero d'assentament o per data comptable

Podeu accedir a una nova opcié del programa, per configurar per defecte, valor d'ordenacio dels

asse

ntaments.

. Des de Sistema | Configuraci6 | Parametres de configuracio.

. Cliqueu sobre la icona E’h de la columna Accions de I'opcio Criteri d'ordenacio dels

llistats comptables de gestié econdomica.

T —

Para

== il o Localitzacio Dades liuree  Codis curts

Llista de paFéI'I"IE'IFES configurables

# Descripcio Accions
1 | Format del nomero de matricula E=tructural ";’b
2 | Format del= liztatz de imprezs=io de la matricula (apaizativertical) vertical ";’:}
3 | Criteri d'ordenacio delz liztatz comptablez de gestio economica Data comptable "E‘l‘}
4 | Mostrar anullacions i azzentamentz anullat= al liztatz de gestid economica? | No "E‘l‘}
& | Mode d'operacio de la gestio economica calculada ‘E}
Menu Configuracié | Parametres de configuracio | Criteri d'ordenacié dels llistats comptables
GE SAGA Modul 5
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Dade=z  Psrzonal

el g i e Localitzacio Dades liurez  Codis curts

Valor del parametre configurable: Criteri d'ordenacié a gestié econdomica
Criteri d'ordenacio dels llistats comptables de gestio economica

ok Data comptable ﬁ

Diata comptable

Definicié del valors configurable

. Trieu l'opcid que vulgueu i, abans de sortir de la finestra, feu clic al boté Desa que trobareu
a la part inferior.

Mostra / Amaga els moviments anul-lats

. Aneu a Sistema | Configuraci6 | Parametres de configuracio.

. Cliqueu a sobre la icona ‘Eﬁ de la columna Accions de l'opcié Mostrar anul-lacions i
assentaments anul-lats als llistats de gesti6 economica?

TN confuracio

RN = b w8 Localitzacie Dades liures  Codis curts

Llista de parametres configurables

# Descripcio Valor Accions
1 | Fermat del ndmero de matricula Estructural ﬁ
2 | Format dels liztatz de imprezs=io de la matricula (apaizativertical) wertical ﬁ
3 | Criteri d'ordenacio delz listatzs comptables de gestio econamica Data comptable ﬁ
4 | Mostrar anul-lacions i azzentamentz anullatz als listats de gestid econdomica? | No R
& | Mode d'operacio de la gestio econamica calculada R

Menu Configuracié | Parametres de configuracié [Mostra anul-lacions i assentaments anul-lats
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Dades  Perzonal

2l i R i e | Localitzacidc  Dades liures Codis curts

Valor del parametre configurable: Mostrar anul-lacions i assentaments
anul-lats als llistats de gestié economica?

Mostrar anul-lacions i assentaments anul-lats als llistats de gestio econdmica?

Valor (TS

Mo

Definicié del valors configurable

. Seleccioneu el valor que vulgueu configurar per defecte, Si/No.

. Per acabar, feu clic a sobre el boté Desa de la part inferior de la finestra.
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(d) Modul 5: Eines, Informes i Liquidacié calculada SAGA: Gestié Economic

Practica (1) e 3@

sl

L'objectiu d'aquesta practica és entendre el contingut i saber llistar els diferents llibres comptables.

Llibres

Els llibres informen a cada moment de la situacié comptable del centre, i han d'estar a disposicié
de l'administracid, en el cas d'una intervencid.

Dins del programari de gestié econdmica, es destaca:

Llibre diari d'operacions

Llibre de comptes corrents i de caixa
. Llibre general de despeses
. Llibre de rendes publiques

Llibre diari d'operacions

Recull totes les operacions comptables, per data d'operacio, amb la informacioé de I'import brut de
les operacions, i la imputacio al pressupost d'ingressos, despeses 0 operacions
extrapressupostaries, tot indicant el codi de la partida d'imputacio.

El diari, té la finalitat de registrar tots els ingressos i despeses del centre, en el mateix ordre en
que tenen lloc, per mitja dels assentaments.

Aneu a Gestié economica | Informes | Informes:
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Cenfre | Professorat | Gestid | Gestld scondmibca | Utilitats | Sistema

Deari  Prezzupost BOALCTN Filoers: Assisienis

ricrmes

Informes pressupostaris

Tasques ACClons

Comple general de despeses dexercicis tancats
Compbe general de rences dexencicls nncels
Cormpbe general doperacions &xirapred-upaanies

Cliqueu a la icona Eﬁ de la columna Accions:

) https:/fsaga.xtec.es - Recull parametres per la... :

Llibre diari d'operacions
Data dtinici ) KRl B
Data d'acabament {*) E R B

[mprimeiz Tanca
k

~ saga.xtec.es @ s

Heu d'indicar, obligatoriament, un periode de temps, marcant la data d'inici i la data d'acabament.
Després, cliqueu sobre el boté Imprimeix.
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B ety d ombn? Poplerbmrad

T feten Lhin g Do ™ amim Vepwa st =TF

-".‘!ur WMy =4 = .-mrum “-.I'.- -:If.'lll'ltl' s = R poosanie © F‘-ﬂ'—' = fl‘r— @y Hdoon searands =
| I‘Hm-." L i- "L = Ld L Rl - - & |02 B o P s =

F 2
A,

ﬂ Liibre diari d'operacions Periode: 0111005 - 311205

!

9 o 01105 |Faschen de B-25 008 070 2100001 05 204 27

| M 01105  |Fachum o B-17135 120 00001 04 SEE LS

o] M0 [Fachen de BAT01.35 1240 ZN0HR01 04 5 A

)] 01120 |Fachen de B-208004 7 2001 03 L

0w V10 (Fechen de B250CTE3 21000001 02 305 My

23 AVTI05  |Facien o B2530wiaT 232 000 5009

2 M85 |Fachsn de B25ER13T prrdi e a0

Bl 1205 [Fachen de B252800 priEinr] 4 XL

w7 P10 (Fechen de BIZEN0S20 Py} FLER 1

215 021105 |Fachan oo B252I0 3 220 (0 BA

jord d1105  |Fachsn de GRMOQ VRS il ATH.T}

) 110G |[Fachen de BE2ESALE Friliosl] T 0

01 A0S [Fechen de BEZE4EA LR 220 000 T8

! ] 1105 [Fechen de BEZEE3ER peg el 205 5

il 0UR05  |[Fachsn o8 ATBEEIN2S frefiel] 10 44

= TR Farres o ATEETTL P T T T

el 020% |Faechen de ATEDI125 222 D00 7148

oo DS |Fachian S8 FISI0E08 A50 D 4153
=y TREL 3 oy s by (57 AT il AN Fen A W G el L.

= i T -
4 1wy b HIOD 1|

Llibre de comptes corrents i de caixa

La normativa, que regula I'autonomia de gestié econdmica dels centres preveu, que "els fons
economics del centre, dipositats en entitats financeres, hauran de ser ingressats en un Unic
compte autoritzat pel director i pel secretari-administrador del centre, és a dir, amb signatura
conjunta” ( art. 3 apart. 4 del decret 235/1989, de 12 de setembre). Tot i aixd, s'accepta que els
centres puguin, excepcionalment, disposar de més d'un compte bancari, amb signatura conjunta,
si es duu a terme la corresponent consolidacié comptable.

Cal un llibre per cada compte corrent obert amb una entitat financera (llibre de comptes corrents), i
per als moviments que representen un ingrés o pagament en efectiu de caixa, cal el llibre de caixa.
Es recomanable portar un control periddic de I'existéncia de metal-lic.

Aneu a Gestié economica | Informes | Informes:
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Cenfre | Professorat | Gestid | Gestld scondmibca | Utilitats | Sistema

Deari  Prezzupost BOALCTN Filoers: Assisienis

ricrmes

Informes pressupostaris

Tasques ACClons

LEEwre ganrad g espeses

LB cles rcace: Pkl

Lilre doperscions exdrapressupostaries
Compteg

Cormpbe Qeneral g GEEDees

Coempbs ganeral de rendes publioues

Compbe general de despeses decercicis tancats
Compbe general de rences deoencicls iancels
Comple gensral Foperasions exlraprstupodlanies

o)
Y
=4
R
%
1%
W

Cliqueu a la icona Eﬁ de la columna Accions, del llibre corresponent. Si és el de comptes corrents:
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) https:/fsapa.xtec.es - Mozilla Firefox

Llibre de comptes de caixa

Data d'inici (*) [EL G EEEE
Data d'acabament {*) ELEL D B

Llista de comptes

Codi Descripcio Scleccin

| lcane | comsmavs rovovsearcaon | (9 ).

Imprimeix

Fetk saga.xkec.es @ 1

En aquesta pantalla que es mostra inicialment la casella Selecci6 buida, I'naureu de marcar
perque, si no, ens sortira el llistat en blanc.
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II Genaeralital de Catalumya
Departament d'Educacid

IES Centre de formacid 43010608
. Matard de les canyes, 426
Sant Viceng dels Horls

Liibre de comptes corrents Perbode: 01T/1M05 - 311205

Si el que feu és seleccionar el Llibre de caixa:

) https:/fsapa.xtec.es - Mozilla Firefox

Llibre de comptes de caixa

Data dinici (%) [Ehs i
Data d'acabament {*}) ELE D B

Llista de comptes

Descripcio Seleccid

Caixeta Caixa principal en metallic del certre

Compte caixa Caixa principal en metallic del centre
Pl




Imprimeix

saga.xtec.es @ ™M .

També haureu de marcar quina és la caixa, de la qual en voleu informacio:

—

& Adobe Acrobat Professional - [informe-12.pdfl]
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m Generalitat de Catalumya
Departament d'Educacid
IES Centre de formacid 430106038

. Matard de les canyes, 426
Sani Viceng dels Hors

Liibre de calxa Perbopde: 01315 - 31205

Els assentaments, s'ordenaran per data i numero de registre. A la columna Deure s'anota I'import
de les operacions que representen un ingrés o entrada, i a la columna Haver les que representen
un pagament o sortida. El Saldo representa la quantitat liquida existent al compte en una data.

Llibre general de despeses

En aquest llibre estan anotades, per a cada partida pressupostaria de despesa, les obligacions i
pagaments imputats, a fi de fer un seguiment d'execucio del pressupost de despeses. S'indica un
credit inicial, les modificacions introduides en el pressupost, el crédit disponible, les obligacions
reconegudes, les obligacions pagades, i, les obligacions pendents de pagament.
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Cenfre | Professorat | Gestid | Gestld scondmibca | Utilitats | Sistema

Desri  Pressugos

EiBres

Indonmas

Fltxers  Astisteris

L ] el operCaons

Likwra di complst comene

Likre de calcm
Libre general die cespeses

H\F\H

5 | e de rences plbliguss

B | Liwre doperacions exirapressupostaries

Camptes

Compbe gy ol i (RS IEs

Compls peneral de rendss publiguss

F\F7

Comple general de despeses dexercicis tancats

Compbe general de rendes deencicls tancals:

Comple gensral Foperasions exlraprstupodlanies

Liquidacions

Ajpada

) https:/fsaga.xtec.es - Mozilla Firefox

Llibre general de despeses

Data d'inici (*) [Eh G L
Data d'acabament {*) ELEL D B

Lligta de partides

—_

200.0001

Hom Partida

Lloguer de béns mobles

2010001

Lloguer de béns immohles

2100001

Dezpeses de manteniment de limmobiltzat

S1eegit.at

Pravencid incendls

Ziaaee.az

Ascehsor

S a3

Calefgocia

e od

Reprogratia

] | | o] )

210000785

Edificis

L ™ R T O A

2100 e

Instal lacions de soministraments

[<]

—
=

S1aaea.ar

Mogbiiaer

—_
—

2100005

Material de reprografia

<J ) O

—
]

oo oa

Clrainaoars

<]

—
L]

Imbrimeix

21000t g

Mageg fgborat. esports §simifars=...




13 2 Ad Mater Labovat esports 1 similars=... ol |

Imprimeix

En aquesta pantalla marqueu les partides de les que volem la informaci6. Recordeu-vos que,
posar la data és obligatori. Finalment cliqueu sobre el boté Imprimeix.

& Adobe Acrobat Professional - [informe-14.pdfl] |
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Llibre de rendes publiques

Aquest llibre, ofereix una visié de les operacions que afecten a I'execucio del pressupost
d'ingressos, i recull, de manera sistematica i normalitzada, I'estimacio dels ingressos previstos per
finangar les activitats programades. Informa de la previsio inicial d'ingrés per a cada concepte, la
data i el numero de registre de cada assentament, els compromisos contrets a favor del centre, els
imports recaptats i ingressats, i els saldos pendents de cobrament.

GE SAGA Modul 5 13 de 28



GE SAGA

) https:/fsaga.xtec.es - Mozilla Firefox

Llibre de rendes plbliques

Data d'inici (*) [EN G e
Data d'acabament (*) fFRelat i

Llista de partides

3000001

Nom Partida

Wenda de publicacions propies

J05.0001

Yenda de material destet

3050009

Altres Vendes

330001

Drets de matricula en cursos | seminaris

40001

Dretz d'allotjament, restauracic i residéncia

3900009

Aftres ingressos diversos

402.0004

De les diferents seccions dels Pressuposts
Zeneral. .

451.0014

De 'Administracio de la Generalitat de Catalunya ...

£30.0074.81

Transteréncies del Departament o'Ed...

$a1.0074.02

Transteréncies d'altres departament. .

4500009

D'Ajurtaments - Altres transferéncies

451.0001

Cels conzells comarcals

4520003

De la Diputacid de Barcelons

| O E =& O] O (OO0 0080

Imprimeix

Modul 5

saga.xkec.es @ 1

14 de 28
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Firmag Wi Cdriry

Cipas

Liibre de rendes pdbliques Perbode: 01/01M5 - 311205

451001401 - Transferdncies del Departament 523 44600
dEducacis

Pacgea

1 1305 5 Aportaces sobre Ly partds o) 2 SET 00
l M.S-E-F.tﬂ.'ll u.m| u-_m[ 34.5&-?.041|

Comanlirica

o 2099 = 39T min

1dea e O Lad

Llibre d'operacions extrapressupostaries

Aquest llibre, reflecteix per cada partida extrapressupostaria els moviments comptables, tant de
despeses com d'ingressos.

Recordeu que tenen la consideracié d'operacions extrapressupostaries:

. Menjador escolar

. Activitats extraescolars fetes fora de I'horari escolar i amb pagaments de I'usuari del servei

. Colonies

. Excursions

. Retencions IRPF fetes als professionals

. IVA suportat i deduible

. IVA repercutit

. Ingressos pendents d'aplicacio (ingressos anotats en el llibre de comptes corrents
préviament a la seva imputacié al pressupost).
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Llibre d'operacions extrlpressupnstiries

Data d'inici (*) [ET G e
Data d'acabament {*) E LI D B

Llista de partides
Nom Partida Seleccio
I A transferit

IRPF

Dretzs pendents d'aplicacio

Azzeguranca escolar obligatoris

Imprimeix

saga.xkec.es @ 1

Indiqueu el periode de temps, i la partida o partides, que vulgueu llistar. De la imatge anterior.
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(d) Modul 5: Eines, Informes i Liquidacié calculada SAGA: Gestié Economic

Practica (1) (2) e @

L'objectiu d'aquesta practica és entendre el contingut i saber llistar els diferents comptes
comptables.

Comptes

E/Ej] Entre els diferents comptes comptables que han de portar els centres, cal destacar:

. Compte general de despeses
. Compte de rendes publiques

Compte general de despeses

Aquest compte recull, de manera conjunta per a totes les aplicacions pressupostaries de despesa,

partida de despesa, de les modificacions pressupostaries, de les obligacions reconegudes i/o
pagades o pendents de pagament i del credit disponible d'aquestes obligacions.

Cenfre | Professorat | Gestid | Gestld scondmibca | Utilitats | Sistema

Dewi  Prassupost §G000 N Fllxers Assisierts

ricrmes

Informes pressupostaris

o Tasques ACClons

F@ F\F\F\R\5E\H

Comple general de rendss publiguss
Comple general de despeses dexercicis tancats
Compbe general de rences dexencicls nncels

Comple gensral Foperasions exlraprstupodlanies
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Aquest compte recull, de forma conjunta per a tots els conceptes pressupostaris d'ingrés, el resum
dels drets i dels cobraments imputats a cada partida. Informa de les previsions inicials aprovades
per a cada partida d'ingrés, els drets contrets de cobrament, el que s'ha recaptat (ingressat) i els
drets pendents de cobrament.

Cenfre | Professorat | Gestid | Gestld scondmbea | Litilitats | Sistema

Diari  Pressupost [l Fitxers  Assisters

Liibres

e ciari droferacions

Lk de comples commanis
Liire de cabom

Lk general de cespeses

LEwa de rendes piblouess

Liwra dopssracions exirapréssuposiaries
Comptes

7| conpe guere oo usones
Compte general de rendes pubiues D
9 | Compls general de daspeses dexercicis tancats
10 | Compte general de rendes dexercicts tarcals

11 | Coemple gansral @operscions axirapre-tuposiaies
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|| o | | R | =
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(d) Modul 5: Eines, Informes i Liquidacié calculada SAGA: Gesti6 Economic

Practica (D @ @ o

L'objectiu d'aquesta practica és saber fer la liquidacio calculada de I'exercici.

Liquidacio calculada del pressupost

Al final de cada exercici pressupostari cal justificar la gestio econdmica realitzada al Departament
d' Educacio, pero primer cal I'aprovacié del consell escolar (consell de centre, o la comissio
d'ordenacio educativa en el cas dels serveis educatius) de la correcta aplicacié dels recursos.

Per arribar a aquesta situacié, cal que hi hagi un estudi previ per part de la comissié econdmica (e
el cas del centres de secundaria). D'aquesta primera revisié poden sortir divergéncies, o es pot
veure la necessitat de realitzar alguna modificacio.

Una vegada aconseguit el consens a la comissié econdmica, es proposara la seva aprovacio pel
consell escolar.

Posteriorment, i en el format adequat, aquesta informacié ha de ser enviada al Departament
d'Educacié.

Aix0 significa realitzar la liquidacio del pressupost. | aixi hi haura una fase en la qual s'hauran fets
els calculs perd no hauran estat revisats per I'organisme competent. Aquesta fase s'anomena
Liguidat i Pendent d'aprovar.

Podria ser que hi hagués una fase de Modificacio, perqué no s'estigués d'acord amb els comptes.
Només quan s'aconseguis el vistiplau s'arribaria a la fase Liquidat i aprovat.

En el moment d'enviar el resultat al Departament d'Educacid, estareu a la fase Tancat. (Recordeu
que ara ja no s'hi poden introduir modificacions, sense la pertinent autoritzacio).

En realitzar el tancament, a més, aconseguireu informacio sobre el romanent del centre, és a dir, la
part dels ingressos no aplicada o les obligacions contretes no liquidades aquell any natural (Excés
de fons) i que incorporareu al pressupost proper.

La liquidacio, comporta un resum, per partides, dels ingressos efectius i pendents, i dels
pagaments efectuats i pendents, aixi com de la quantitat no aplicada o romanent.

Per ajudar-vos a saber aquestes dades, disposeu de I'Acta d'arqueig i conciliacié bancaria.
Acta d'arqueig i conciliacié bancaria
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Cal que a final d'any (31/12/XX), s'efectui un arqueig, amb la corresponent conciliacié bancaria,
amb la finalitat de garantir la correccid dels imports que, després figuraran com a disponibilitats
liquides a la justificacio i rendicié de comptes presentada al Departament d'Educacio.

L'arqueig us permet comprovar que, el saldo real de la tresoreria del centre, concorda amb el
saldo teoric, resultant de les anotacions en els llibres i comptes comptables.

De forma similar, la conciliacié bancaria comprova l'import del saldo del llibre de comptes
corrents en finalitzar el mes amb I'extracte bancari, de la mateixa data. En aquest cas poden donar
se més diferéncies que en l'anterior; per exemple, és possible trobar-se en el cas de I'emissié d'un
Xec, que encara no s'hagi fet efectiu.

. Accediu al menu Gestié Economica | Informes | Acta d'arqueig i feu clic a sobre la icona
d'Accions.

Centre | Professorat | Gestsd | Gestid econdmboa | Utilitsls | Sistema

Ciari  Prespupost [DIEGLSH Fixers  Assistonts

e &35
Liesre da rendes plbliques
Lk cfogeeracions: soiraprosoupgaimiss
Camptea
T | Comple genersl da despazes
Compln genensl de rendes publigues
Comple general de despeses dexencicis tarcabs
10 | Comple genarsl de rersdes deomcices lancels
11 | Comple general doperacions sxdrapressupostanss
Ligquidacioms
12 | Lkstar bouscaci VA,
13 | Listar kquidkackd IRFF de prodessionals
14 | Lister oparacions smb bercers
15 | Consullnr excds oe fons:

16 | Liizior brmacaghd dbe pressupast
| At ohar ;g

Ajude

F R R

F|\ =

GE SAGA Modul 5 23 de 28




Acta d'arqueig

Data dels extractes EYFRPRODA i

Llizta de comptes bancaris

12.345,00

. Heu de posar a Data dels extractes el 31/12/200X i a la casella de cada compte escriure Ig
quantitat que us informa l'extracte bancari, a la mateixa data, en el cas de comptes bancari
i la quantitat de diners en efectiu que tingueu en la caixeta metal-lica el mateix dia que heu
indicat a la casella de la data.

. Enclicar el boté Imprimir es genera un pdf on es mostra una comparativa entre els diners
que heu informat i els que consten a Saga segons els registres que heu introduit

Acta d'argueig fins el: 31/12/0X

Compfes bancaris

Tkl Enfitat Salde  Exiracte  Diferéncia

Comgie IES C. ESTALVIS PROV. DE GIRONA 1TEETESE 1234500 18483458

Comple sortces C. MESTALVIS PROV. DE GIRONA T.720007 e Rl TA3807

Total 18463965 125700 TR A20.65

Comples de caiva

Tital Enfitat Saldo Extracte  Diferéncia

Caineta Caiea prinspal en metal e dal centre Semallanga ey R -] 123,00 el LR

caina ce sabates Diners d= la yaya 24 550,00 2300  24.537.00

Total 34814 14600  2T.203.1%

Total Salde Extracte  Diferéncia
Hodeed  12T25.00 19332384

Si surt que hi ha diferéncia caldra revisar les anotacions que heu fet.
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Conciliacio bancaria

Si en imprimir I'acta d'arqueig en algun dels comptes surt una diferéncia diferent de zero, per
facilitar la cerca de I'error. disposeu de la conciliacié bancaria.

. Aneu a Fitxers | Comptes bancaris, i a cadascun dels comptes cliqueu la icona E&

# GCeneralz > Moviments

ritor -
Entitat Oficina Him.Compte

Compte bancari (") IV NN ECT (TR EI {0000000000 |

sodo

Data d'alta (*) EEFEE

ot e b [

Descripcio

Dret a signatura

Conciliacio |

Accés a I'eina de conciliacié bancaria

. Cliqueu el boté Conciliacié que hi ha a la part inferior.

GE SAGA Modul 5 25de 28




Dates de la conciliacio

Data d'inici (*) [TTo0Y ]
Data d'acabament (*) RKyFakiiks ]

Configuracio de les dates de conciliacio

. Ala data heu de marcar entre 1/1/0X i 31/12/0X.
. Cligueu el boté Conciliacio.

Conciliacio de comptes
# Data Descripcio Import
JTM2I0X Tranzfencia dlingrés 1980 20,00

—_

DM 210X Cobrament de raportacio 1878 200,00

26M 210K Pagament de la factura 1111 83,010

15200 Tranzfencia de despe=a 2010 104,00

0EM210% Tranzfencia dlingréz 2005 1.245 00

D&M 210X Cobrament de laportacio 1976 200,00

OSM 200K Tranzfencia diingré= 1553 104,00

D3M2H0% Cobrament de laportacio 1939 56,00

2
3
4
3
L
=
o
2]

25000 Tranzfencia de dezpe=za 1953 &0, 00

1110405, Cobrament de laportacio 1507 200 00

Conciliacié de comptes

Aquesta finestra permet anar puntejant les anotacions de les entrades que heu fet a Saga i
comparar-les amb les anotacions de I'extracte del banc.

Informe d'excés de fons

Aquest document informa de la situacio real del centre, ja que a part del Font liquid, té en compte
els pagaments i les aportacions registrades, perd pendents d'efectuar, i també la comptabilitat
extrapressupostaria.
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Excés de fong Exarcici, 2000,
Concepta Impons
Drats pendents de cobramant
Diel pressupest coment 476,00
Diels pressuposics tancats 1.000,00
Die les operacions extrapresaupostbnes 101200
Total 2 488,00
Obligacions pendents de pagamant
Diel pressupost comant 16.507 .03
Diols pressuposios tancats 59,00
Dig los oparacions axirapreRsUuposanes 1.500,00
Tatal 18,086 03
Fons liguid 212.048,84
Excis de fons 196.440,81
Sgniatura del secretarifing Vst | plau del direcion’a

Informe d'excés de fons

Informe de la liquidacio del pressupost

Si utilitzeu aquest document per a presentar la liquidacié al Consell Escolar, previ al tancament del
pressupost, a la capcalera apareixera la frase: "Versi6 provisional"

Tramesa de les dades de liquidaci6 al Departament

Un cop el Consell a donat el seu vist i plau a la liquidacié, només queden dues accions a fer:
E/?j:l Tramesa del fitxer en format electronic

. Accediu al menu Gestio economica | Pressupost | Pressupost, i cliqueu sobre la icona

B de canvi d'estat, de la columna Accions, de I'exercici que aneu a liquidar.
. Canvieu l'estat Tancat.

. Automaticament el programa enviara un fitxer electronic amb les dades comptables de la
liquidacio.

E/?j:l Impressio dels informes de la liquidacio pel Departament
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Seguidament a la tramesa del fitxer, s'han d'imprimir els informes pertinents sobre I'aprovacio de la
liquidacio del pressupost:

Accediu al menu Gestié economica | Informes | Informes. Observeu que hi ha un conjunt

de documents marcats amb la icona H d'alerta. Aquests son els documents que heu de
lliurar:

o Compte general de despeses

o Compte general de rendes publiques

o Compte general d'operacions extrapressupostaries

o Compte general de tresoreria

o Excés de fons

Feu clic a laiicona Rde cada un dels informes, per tal de visualitzar-lo previ a la impressio.
Comproveu que a la part superior del document, ja no surt el text "versio provisional”, i en el
seu lloc apareix un codi de control.

i'l |'f Generalilal de Catalunya Data: 25/2/200%
AlE Departament d’Educacio Fagina: 1
Pressupost d'ingressos le Exercici: 2004
Mom del cantra: MIF del cantre: Codl g2l centre:

Adreca cel centre: Data: 250370

g Racaptacld | Recaptacis
Fraviglo u} ligulds liquida
APLICACIO definitiva |reconeguia| ewercicl | exercicle
corrent tancats

301,001 TAXES, BEMS | ALTRES INGRESS0S - Venda de publicachons 0,00 0.00 0,01 0,00
2020001 TAXES, BENS | ALTRES INGRESS0S - Venda de material ga 0,00 0,00 0,00 0,00
I e B

Si es repeteix la tramesa, no us oblideu de tornar a imprimir tots els informes de la liquidacié, ja
que el codi de control, és diferent en cada tramesa, i cal que aquest numero sigui el mateix a la
tramesa electronica, que a la tramesa en paper.

Versio definitiva de l'informe pressupost de despeses

Repasseu els cinc documents, i si sén correctes, ja els podeu signar, segellar i,
posteriorment, fer-los arribar al vostre ST.

@
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@ Modul 6: Canvi d'exercici SAGA: Gestio Economic

Practica (1) @) &) @)

Continguts

Finalitzar I'exercici
Estructura extrapressupostaria

Iniciar el nou exercici

Aportacions / Factures pendents
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@ Modul 6: Canvi d'exercici SAGA: Gestido EconOmic

Practica o @ @ @

sl

L'objectiu d'aquesta practica és, saber quins sén els requeriments per a fer el tancament de
I'exercici del que es vol fer la liquidacio.

Liquidacio del pressupost: requeriments
Els requeriments que marca el Departament

Definits en: “La gestio econdmica del centre docent public”, també es tindra en consideracio el
procés de tramesa de dades cap al departament.

En 'ambit de tancament, “La gestié economica del centre docent public”, ens defineix en el punt
Cicle pressupostari els diferents estats que pot tenir el pressupost del centre, d’aquests, ens
centrarem en la liquidacio:

Elaboracio, Aprovacio, Execucid, Liquidaci6 i Avaluacio (és un procés intern del
centre consistent en avaluar si s’ha complert prou bé la previsio inicial per a
posteriorment provar de millorar en aquest aspecte).

i en Actuacions en la liquidacié del pressupost els 6rgans unipersonals i col-legiats que intervenen
en la liquidacié i de quina manera ho fan:

Director: Es el responsable d’informar el consell escolar respecte a I'execucié del pressupost i ha
de sotmetre a la seva aprovacio la gestiéo econdmica realitzada. També ha de mantenir en
custodia durant un periode minim de sis anys els justificants de la gestié econdmica de I'exercici.

Secretari-administrador: Ha de redactar acta de la reuni6 del consell escolar que reflectira el
resultat d’haver sotmés a aprovacio I'execucié del pressupost, i fara constar I'origen dels ingressos
i 'aplicacié donada als recursos totals del centre.

Ha d’expedir certificacioé de I'acta de la reunié del consell escolar, relativa a I'aprovacié de
I'execucio del pressupost, i traslladar-la a la delegacié territorial corresponent.

Consell escolar: Aprovara, si escau, 'execucio del pressupost, a partir de la documentacio
derivada de la gestid.

D’aquests punts, I'aplicacio informatica només pot facilitar:

. El canvi d’estat en el pressupost del centre.
. Limitar aquests canvis als usuaris amb un perfil d’equip directiu dins de SAGA.

Per a la correcta gestié dels recursos econdmics, cada centre haura de disposar dels seguents
libres de comptabilitat:
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. Llibre diari d’operacions, que recull totes les operacions comptables realitzades pel
centre.

. Llibre de comptes corrents, que recull els moviments del compte corrent del centre.

. Llibre de caixa, que recull els ingressos i els pagaments realitzats en efectiu.

. Llibre general de despeses, que recull per a cada partida pressupostaria de despesa tots
els moviments realitzats.

. Llibre de rendes publiques, que recull per a cada partida pressupostaria d’'ingrés tots els
moviments realitzats.

Tots aquests llibres els genera el programari que el Departament d’Educacio posa a disposicio
dels centres educatius publics no universitaris.

S’haura de trametre un fitxer al departament amb les dades rellevants de la gestié economica del
centre en el moment de tancament (el programa ho fa automatic).

S’haura de permetre la impressio dels pressupostos definits pel centre. Les dades que haura de
presentar son:

. Nom, codi i adrega del centre.

. NIF del centre.

. Data d’impressi6 a cada pagina.

. Numero de pagina a cada pagina.

. Exercici al que fa referéncia el pressupost.

. Estat del pressupost.

. Data d’aprovacioé. Si el pressupost no esta aprovat, ha de sortir en blanc, amb I'espai
suficient perqué es pugui entrar manualment.

. Detall de les partides d’'ingressos, aixi com el seu total.

. Detall de les partides de despeses, aixi com el seu total.

. Al peu de cada pagina: Signatura del/la secretari/a i Vist i plau del/la director/a.

. Segell del centre.

Altres aspectes en el procés de tancament de I'exercici comptable

Traslladar el romanent pressupostari a la partida corresponent de I'any seguent de forma
automatica. Aquest romanent és el que figura com a romanent del pressupost al informe liquidacio.

Permetre importar I'estructura extrapressupostaria de I'any anterior a I'exercici actual, amb el
corresponent traspas de fons.

Permetre desplacar una part o la totalitat del romanent extrapressupostari a la partida de romanent
de 'exercici seguent.

Impressio de tots els llibres comptables, i diferents tipus d’informes econdmics contemplats en les
ordres del departament.

Possibilitat de reobrir el pressupost en cas de detectar algun error, o si el departament aixi ho
requereix.

Reiniciar la sequéncia del numero d’assentament al iniciar el nou exercici comptable.

cPeder emplenar els camps dels diferentsinfosmes que requereix el Departament. Baatper a poder-



los imprimir com per enviar-los a traves de 'aplicacié. Aquests camps es calculen de forma
automatica durant la liquidacio (liquidacié calculada), a partir de les dades comptables introduides
pel centre; en cas de que aquest no indiqui el contrari.

@
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@ Modul 6: Canvi d'exercici SAGA: Gestié Economic

Practica (1) e @)@

sl

L'objectiu d'aquesta practica és saber com importar I'estructura extrapressupostaria de I'any
anterior a I'exercici actual, amb el corresponent traspas de fons i en tancar I'exercici saber passar
romanent extrapressupostari a romanent pressupostari a voluntat del centre.

Quan és el primer any que s'utilitza el programa quan a la gestié economica calculada, a la
pantalla de les partides extrapressupoataries ja surt una columna per a indicar quin és el saldo
inicial.

Estructura extrapressupostaria

A partir del segon any que s'utilitza Saga per la gestié economica en forma calculada, es pot
importar I'estructura extrapressupostaria de I'any anterior a I'exercici actual, amb el corresponent
traspas de fons.

Importar I'estructura extrapressupostaria

En el moment en el que el pressupost estigui liquidat es podra accedir a una pantalla on repartir el
saldo sobrant de les partides extrapressupostaries de I'exercici que es liquida a les partides
extrapressupostaries del pressupost seglent (si es que ja existeixen) o afegir-lo al romanent
pressupostari, d’aquesta manera apareixera sumat a la partida de romanent de I'exercici seguent.
Si no es realitza aquesta accié no es podra tancar I'exercici.

Primer heu hagut de crear el pressupost de I'exercici seguent.

Observeu el romanent de I'exercici que voleu tancar. Valgui I'exemple:

Il Resum da la liquidacis
Importieuros.
Ingrosses — BTOEY
11 Electus &n exefiab 570362
1.2 Pamdents detecius (RN
Dhimi peirioins 3531
21 Fagarents efectutats 3537 30
211 Despeses papiciligues en actrilats reglades 35373
X212 Despeses aspeciiiques an acttats no reglades 0,00
213 Desposes generals on activitals reglades | no reglades o000
2.2 Pagamenis pendants defechar -S.00
241 Despeses aspacihiques an achatats mglades -5 00
223 Despeses espociliques en aeinalats no regiades 0,00
123 Despesas generals &n SClitals reglades | no regisdes 0,00
31 Romanssnt 21
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A I'exercici que voleu tancar, teniu creades partides extrapressupostaries a més de les que dona
el programa per defecte. Per exemple:

Centre | Professoral | Gestid | Gestié scondmica | Utilitats | Dades | Sistema

Diari informes  Fitxers
;s Cantres de cost
UL Gl 0 Qe [] ale
.01 IVA transferit 0
£.02 IRPF ®
203 Drets pendents d'aplicacic [
e.04 Asseguranca escolar obligatoria 0
e.10 Viatges (#]
£10.01 | Soriides 3
£1002 | Vistge fide curs [ |
.20 Activitats N |
Enrere Nova Estat comptable importar imgrimir

A les imatges, l'exercici que voleu tancar li diem 200X i al seguent 200(X+1).

Obserseu el romanent extrapressupostari de cadascuna d'aquestes partides imprimint el Compte
general d'operacions extrapressupostaries. Continuant amb el mateix exemple:

Conceple exitapiessuposLan Saldo imicial iWT;‘“"m , T“““"! Y, Saldo Final
.01 Vil transTerit 0,00 0,00 0,00 0,00
.02 IRPF 0,00| 0,00 100,00 -100 uul
003 Dirgts pendents daplicacia 0.00] 0,00 0.00 0,00
0.04 Asseguranga escolar obligatéia 0,00 0,00 0,00 o,00]
.1 Vialges 0,00] 2650,00 0,00 2650,00]
2.10.01 Scrtides 0,00 150,00 0.00 150,00
10,02 Viatge fi e curs 0.00] 2.500,00 .00 2 500,00]
.20 Activials 0.00] 36,00 0.00 35,00
TOTAL 0,00 2.685,00 100,00 2.585,00
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Les accions a fer per a traspassar l'estructura extrapressupostaria i el saldo final de cada partida a
saldo inicial a I'exercici seguent son:

Estant per defecte a I'exercici que es vol liquidar, aneu a la pestanya Pressupost i cliqueu sobre
la icona E de la columna Accions, i estan I'estat del pressupost a Liquidat pendent veureu a la
part inferior el boté Traspas de fons.

Centre | Professoral | Gestit | Gostht econdmica | Uulitals | Dades | Sistema

i Mifermss  Fixern

Canviar Festat del pressupost 200X

Data g moddcsc [ikbliedct )] 2

ot

En clicar el boté Traspas de fons veureu una pantalla on podreu observar que al seguient exercici
les partides extrapressupostaries que s'han creat a I'exercici que es vol tancar diu que no
existeixen.
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Centre | Frofessorat | Geshd | Gaaib sbbebmics | Htilitats | Dades | Sistema

Diari [EECTil) Wformes  Feers

Canirgd do coul
o d . F

02 IRPF 10000 -100.00
il Dreds pendents d'aplicacit [ 2.0

oM Assegurangs escolar obligatbria 8,00 8,00

X[ Viatges 265000 Mo i siely
2. 10U Sortides 150,00 Mo gxisial
#1002 Wiatge 1 e curn EraneTT
L Acthvitats 5.0 Mo aigisix
Ram. Carregar a ks partida de romanent del J0045+1} Iﬂ.ﬂﬂ
Totss L Total extrapressupostar 258500 0,00

Observeu que totes les partides extrapressupostaries que el centre tenia a lexercici que voleu
tancar, les veieu també a I'exercici seglient. Observeu també que hi han dues columnes: la de
I'esquerra us mostra el fons de cadascuna de I'exercici que voleu tancar, mentre que la de la dreta
tant sols veieu un saldo inicial de I'exercici segtient (igual al fons de I'exercici anterior) en aquelles
que han de tenir tots els centres: IVA transferit, IRPF, Drets pendents d'aplicacio i Assegurancga
escolar obligatoria.

A totes les altres partides encara no hi figura cap quantitat i tampoc es poden editar.

A continuacié veureu com heu de fer el traspas de fons de la resta de partides
extrapressupostaries creades pel centre en passar d'un exercici al seguent.

L'estat del pressupost de I'exercici que es vol tancar s'ha de mantenir en Liquidat Pendent

Alerta!. Per fer un traspas de fons de les partides extrapressupostaries, el pressupost de l'exercici
que es vol tancar ha d'estar en estat LIQUIDAT PENDENT

Posar per defecte I'exercici seguent.

Tot seguit aneu a clicar a la icona [ de la columna Accions.
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Centre | Professorat | Gestic | Geatio econdmica | Utilitats | Dades | Sistema

Diari BuEeEtl  Informes  Fitkers

Exercici 2000%+1], Modificacio de I'estructura Extrapressupostaria
Codi Descripcia

IVA trangferit

IRPF

Drets pendents d'aplicacic

Asseguranga escolar obligatoria

A la part inferior hi ha un boté Importar, que en clicar-lo surt una finestra emergent preguntant si
voleu continuar. Heu de dir que si.
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Centre | Professorat | Gestic | Gestlo eoomdmices | Utilitsts | Dedes | Sistema

DQiari RoectTECTN informes  Fibors

aiztUoo l  Cenires de coat
Exercici 2000%+1), Modificacio de I'estructura Extrapressupostaria

Cotl Descriptit ASCicns
IVl tramsferit

IRPF

Drets pandents d"aplicacid
AssEgurangs escolar ollige

La pdagina en hittp: cobeccat dices

@ Esteu a punt dimportar les partices extrapressupostivies de Necendc antenor. Volsy conbnuar?

[Cr ] _omne |

Centre | Professoratl | Gestid | Gestio econdmica | Utilitats | Dades | Sistema

Diari nformes  Fitxers

ploiee  Centres de cost

Exercici 2000%+1), Modificacio de I'estructura Extrapressupostaria
Descripcid Accions

& tramsferit

IRPF

Drets pendents d'aplicacid

Asseqguranga escolar obligatoria

Viatges
Sortides

Viatge fi de curs
Activitatls

© Ewes | Wew | Estcompiabe | mpomar | wprme




 Ewes | Wew | Esttoompue | mpomar | wprme

Torneu a posar per defecte I'exercici anterior, i cliqueu sobre la icona E de la columna Accions
d'aquest presupost.

Centre | Professorst | Gestic | Geastht scondmilca | Ublitats | Dedes | Sisbtema

UL Preasupodt BT REE E

Centres de cost

Canviar 'estat del pressupost 200X

Data de moddcscs [Rierrpet a =

S ey S =g =t S
s I

o [T R [T
oo T R -

Torneu a clicar el botd Traspas de fons de la part inferior, i ara si que podreu editar el contingut
de les partides extrapressupostaries.
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Centre | Professont | Gestd | Gestid econdmica | IMilitats | Dades | Sistema

hnmm Fizoers

Pressupost BR= o 1 1o ]

Exercici 200X, Traspis de fons de "estructura EXtrapressupostina
Ciodll Descripcid

Asseguran;a escalar obligatbria
Vislges
Sorices

Valge fi de curs

Activitais

Carregar a la partida de romaenent del J008
Total eairapredsupontan

Podreu distribuir les quantitats corresponents de la forma que considereu, ja que els camps ja
seran editables.

Com passar romanent extrapressupostari a romanent pressupostari

Quan es mostra la pantalla de la imatge anterior, es pot decidir passar una part de romanent
extrapressupostari a pressupostari. Per exemple a la imatge seglent s'ha passat en aquest
concepte 535 €
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Caming | Professorsd | Gaatlio | Gaaot ebonimics | Bolitais | Duden | Sintoms

Dier [EECIITT) wformes  Fxeen

Exercici 200X, Traspas de fons de "estructura Extrapressupostania
[aaTs ko T et ]

VA eranaferil

REF

Orets pendents d'aplicacic

Asseguranga escoler obligathne

Wiatges

Sortdes

Wiaige i de curs

LARF I |

L eeeeeeeeeeeee— U ———
e T S S | |
(Totwis ] | Total exirapressupostan  |[esesg0 | |[aeesgd |

En clicar el boté Desa, surt un missatge que hem d'aceptar

La pagina en http:/ /accxteccat dice:

Hi ha una guantitat deficitaria en alguna de les partides. Seria convenient liguidar aguests imports
abans de tancar el pressupost, Voleu continuar?

Si aneu a l'exercici seguent i seleccioneu l'informe Compte general d'operacions
extrapressupostaries, observareu que ja es mostra com a saldo inicial, el saldo final de les
mateixes partides de I'exercici anterior.

Concepte sxtrapressupastari Saldoinicial | o O | e | SoMe Finol

@.01 VA transferi 0.00] 0.00 0.00 0.00
.02 IRPF -100.00| 0.00 0,00 -100,00]
.03 Drets pendents daplicacic 0.00] 0.00 0.00 0.00
.04 Assegurangd eseslar obhgatdi 0,00 0,00 0,00 0,00}
.10 Viatges 2.150.00] 0.00 0,00 2.150,00}
& 1001 Santides 150,00/ 0,00 0,00 150,00

& 10,02 Vialge f de curs 2.000,00] 0,00 0,00 2.000,00

@ 20 Actitats 0.00] 0,00 0.00 0,00
TOTAL 2.050,00 0,00 0,00 2.050,00

Si sense canviar d'any imprimiu l'informe Llistar liquidacio de pressupost, veureu que el que

heu decidit passar a pressupostari (a I'exemple 535 €), es mostra a la partida 870.0001.
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402 0019 TRANSFERENCIES CORRENTS - Altres trarsSerdncies de MAdministracit de TEstat 0,00
4100001 TRAMSFERENCIES CORRENTS - [alires departaments do la Gensralitat, par finang 0,00
duapesa corent o "
4100003 TRANSFERENCIES CORRENTS - Dal dEducacd, 0,00
THANS dupartarmant par finang or dospases
4E0,0009 Tmmmntmms CORRENTS - Alires trarmdarbnces d sjuntaments | consals 0,00
AE2 10001 TRANSFERENCIES CORRENTS - Dw Ia Diputaces de Barcelona 0.00
462 0002 TRANSFERENCIES CORRENTS - Dw la Diputacsh de Taragona 000
AE2 0003 TRANSFERENCIES CORRENTS - Da la Diputacié de Lisida 0,00
462 D004 TRANSFERENGIES CORRENTS - Dw la Diputacis de Girona 0,00
AT0.0001 TRAMSFERENCIES CORRENTS - [Fampresss privades 0,00
480 0001 TRANSFERENCIES CORRENTS - Da famiias 0,00
4810001 TRANSFERENCIES CORRENTS - Do fundacians 0,00
482 0001 TRANSFERENCIES CORRENTS - D'afires imShsciors serie i de lucr 0,00
5200001 INGRESS03 PATRIMONIALS - Intereasos di compbes coiments 0.00
540 0001 INGRESS05 PATRIMONIALS - Lioguers. da bins immobles 0,00
0,000 TRAMSFERENCIES DE CAPITAL - D la Ganeralisl, pes ingngar despates de capiial 0oa
10,0009 TRANSFERENCIES DE CAPITAL - Dl departamant FEducacié, por a la compra 0,00
W R —
B700001 VARIACID DPACTIUS FINANCERS - Romanents de tresoferia Faxercicis anteriors 53500
TOTAL 53500

Torneu a posar per defecte I'exercici que voleu tancar i canvieu d'estat fins a arribar a Tancat.

Poseu per defecte I'exercici seglent al que acabeu de tancar, i en tornar a imprimir l'informe
Llistar liquidacié de pressupost, veureu que el romanent extrapressupostari que heu decidit
passar a pressupostari ha quedat sumat al pressupostari. A I'exemple (2171,31+535=2706,31)

4020019 TRANSFERENCIES CORRENTS - Altres transfanincies de Mdministracio da [Estat 0,0
4100001 TRAMSFERENCIES CORRENTS - Cralires departamenis de la Goeneralitat, per finangar 0,00
daspasa corment
4100009 TRAMSFERENCIES CORRENTS - Dal dEducaid, ar 0,00
ThaAl departameant per Enang ar despeses
45000049 TRAMSFERENCIES CORRENTS - Altres transferbncies d'ajuniaments | conaslla 0,00
4520001 TRANSFERENCIES CORRENTS - D la Diputacié de Barcalona 0.0d
45200032 TRANSFERENCIES CORRENTS - De la Diputacis de Tarmagona oW
452 D003 TRANSFERENCIES CORRENTS - D la Diputacié de Lisida 0.0
452 D004 TRANSFERENCIES CORRENTS - De la Diputacié de Girona 0.0
470,0001 TRANSFERENCIES CORRENTS - D'ompreses privades 0,00
480,0001 TRAMNSFERENCIES CORRENTS - Dis famiies 0,00
45810001 TRAMSFERENCIES CORRENTS - D fundacions 0,00
482 0001 TRAMSFEREMNCIES CORRENTS - ['alires insbiucions sense i de lucre 0,00
5200001 INGRESS0S FATRIMONIALS - Inberessos de comples coments 0,00
£80,0001 INGRESS0S PATRIMONIALS - Lioguers da béns immobles 0,00
T10,0001 TRANSFERENCIES DE CAFITAL - Do la Generalital, per fnangar despeses de capital 0,00
T10,0004 TRANSFERENCIES DE CAPITAL - Del departament dEducacié, per a la compra 0,00
ﬂ
BT0.0001 VARIACIK D'ACTIUS FINANCERS - Romanents de iresarers dexerclcis anteriors 21063 I
TOTAL 2.706.31
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@ Modul 6: Canvi d'exercici SAGA: Gestié Economic

Practica @ @ e @

L'objectiu d'aquesta practica és saber com iniciar I'exercici i quines accions cal fer.

Iniciar I'exercici

| /Fj:l Pot donar-se dues situacions:

. Que sigui el primer any que utilitza Saga per fer la gestié econdmica del centre.
. Que durant un exercici 0 més hagi fet servir Saga per portar la gestié econdmica del centre.

Primer any que el centre utilitza SAGA per la gestié economica

Es primers passos que ha de fer:

. Crear el pressupost
. Crear els comptes bancaris
3. Informar a Saga del Romanent Pressupostari de I'exercici anterior:

N —

s Ho escriura a la partida 870.0001 Romanents de tresoreria de I'exercici anterior

4. Informar a Saga del Romanent de Tresoreria de I'exercici anterior (diners que el centre té
a l'entitat bancaria a 31 de desembre de de I'exercici anterior i si té diners en metal-lic a 31
de desembre de l'exercici anterior). Fara:

o Diari | Documents | Transferéncia

« Origen: Romanent

« Desti: el compte bancari creat préviament
o Diari | Documents | Transferéncia

« Origen: Romanent

« Desti: la caixeta metal-lic

Despés, si el centre vol, pot:

. Crear partides extrapressupostaries
. Crear centres de cost

A partir d'aqui ja pot seguir el procediment normal.
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2. Gestio economica amb Saga a partir del 2n any

No és necessari haver tancat I'exercici que es vol liquidar per iniciar I'exercici seguent.
Les accions que heu de fer:

1. Crear el pressupost de I'exercici seglent.

2. Podeu importar els centres de cost de I'exercici que es vol liquidar.

3. Podeu importar I'estructura de les partides extrapressupostaries de I'exercici que es vol
liquidar.

ATENCIO:

NO heu de fer cap transferéncia d'origen Romanent i desti compte bancari perqué en els
comptes bancaris i metal-lic de Saga ja hi teniu enregistrat el Romanent de Tresoreria.

Romanent de lI'exercici

A partir del segon any que un centre utilitza Saga per la gestié econdmica, quan s'el -labora el
pressupost, a la partida 870.0001 s' ha de posar també el Romanent de |'exercici anterior. Si no
se sap amb certesa, perqué encara no ha tancat I'exercici anterior, per exemple, cal posar una
quantitat aproximada.

Posteriorment, quan tanqui I'exercici, si el romanent que s'ha pressupostat i el que ha quedat
definitivament a la liquidacié no coincideixen, s'ha de fer una modificacié de pressupost, de
manera que les tres columnes de la partida 870.0001 de I'estat comptable del pressupost quedin
amb la mateixa quantitat,

Dhiari formeas  Fibokis
i ol Centres dwcost  Dades Gest Eco.

Exercici 200%. Estat comptable.

& horessoas O Deddesss

480000105 | Aportacd trucades telefoniques

+51.0001 TRANSFERENCIES CORRENT 5 - Do fundacions

TRANSFERENCIES CORRENT S - Daltres institucions sense fi de
luere

483000101 | Denacio bar-sscola
482000102 | Desacié Casa S0fss

482000103 | Denacipns Associacid de Mares | Pases dAMNes

4B2.0001.08 | Dosacions natiut Gawdi o la Constrsceid
520.0001 INGRESS05 PATRIMONIALS - INteressos o COMPIES COrments

5800001 INGRESS0S PATRIMONIALS - Lioguers de béns immobles

TRANSFERENCIES DE CAPITAL - Do la Generalitat, por finangar
despeses de capital
TH.MI.'EFER‘EHC‘-!-EE DE EEHT.ILI. el departament d'Educacic, per

T10.0001

T10.0009

VARLACIO [PACTIUS FILANCERS - Romanents de tresoreria
d'egarcicis anteriors




Importar els centres de cost de I'exercici anterior

Si voleu, podeu importar els centres de cost de I'exercici anterior.
Abans de fer la importacio heu d'haver creat el pressupost del nou exercici.
Poseu per defecte I'exercici nou.

Aneu a Gestio economica | Pressupost | Centres de cost i cliqueu el boté Importar de la part
inferior de la pantalla.

Cenire | Professarat | Gestlo | Gestld econdmics | Ublitsts | Dedes | Sistems

Centres de cost - Exercici ol B | [T LT o
[ cule 1 copesencemmessocome [—ouale

w. Imacial P dezpeses Descripoid Aocions

E GEMERAL mm Cenbre de cost peneral ded centre per fexeroicl 2007 _

Mo hi han cendres de cosd dofnits. Per tant fol oatasd emgtsl ol Comtre go cosl GERERAL

La pagina en https:/ /saga9.cdtec.cat dice:

@ Importar centres de cost de ['any anterior (2007

_Cenceler |

Cliqueu el boté Aceptar
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Centre | Professorat | Gestio | Gestid scondemica | Ulitats | Dades | Sistema
an wores  Foues
Frassupost aadls Dndes Gest. Eco.

1 de co 2 200K | |Estat: Projecte

Ingressos totals: B.00|% | Ingressos centres de cosh | Despeses cenires de cost 0,00 €

G | GEMERAL LT 0,00 | Cantre e cost ganacal gl centre per Mexercics 2007

1|84t £.00 0,00 | Aula Facolisa Lag
2| o 1,00 0,00 | Grups dadaptacid curriculsr i dhoe... -
3| Exp 1,00 0,00 | Tecnologia, Ciéncies naturals | Fis... R |
4| 0,00 0,00 | Humankats, Céncies Soclals | Ael Y |
&| NE 0,00 0,00 | Grdnadirs | perifirics. consumile... RN |
6| LLE 0,00 0,00 | Liengies catnlana, castesana i ext R |
7|uat 0.00 0,00 | Matembtues | Econmia ey
8|ve 0.00 0,00 | Maquinar S sudinvisusis Lag
8| xR £.00 0,00 | Expressi visual, musicali Ssica,.. Gag

Neu importar Estat comptatie Imprimi

S'importen els centres de cost, pero, evidentment, amb saldo inicial zero.

Un cop importats podeu:

. Veure el detall o modificar un determinat centre de cost: heu de clicar la icona t"a dela
columna Accions

. Repartir les despeses del centre de cost en partides: clicareu sobre la icona € de la
columna Accions

. Eliminar un centre de cost clicareu sobre la icona ﬁ de la columna Accions.

Importar I'estructura de les partides extrapressupostaries de |'exercici anterior

Explicat a la practica 3 abans de tancar I'exercici que es vol liquidar.
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@ Modul 6: Canvi d'exercici SAGA: Gestié Economic

Practica (1) @) (@) o

L'objectiu d'aquesta practica és saber com gestionar les aportacions / factures pendents de I'any
anterior.

Aportacions / Factures pendents

| /Fj:l Pot donar-se dues situacions:

. Que sigui el primer any que utilitza Saga per fer la gestié econdmica del centre.
. Que durant un exercici o més hagi fet servir Saga per portar la gestié econdomica del centre.

Primer any que el centre utilitza SAGA per la gestio economica
Factura pendent de I'exercici anterior

Vol dir aixd, que quan es va fer la liquidacié de I'exercici anterior, aquesta factura va quedar com a
factura pendent de pagar.

S'ha d'anar a Gestié economica | Diari | Venciments i clicar el boté Factura pendent
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Centre | Professorat | Gestio | Gastié scondmica | Utilitats | Dades | Sistema

MMM infarees  FExers

Liistat de venciments pendents
| Aberta | D.Vemcime Tigu=s Referencia del document Cuantitat Accions

Factura G 002074

Factars G1.0056049

Facturs 20068T445

Facturs Wastenment alarma

Factura 58

Factars 182

Factura Gasol

Factara 2006571782

Paging 1 de 1 Regidisis 1 -Sde 8

1| @
2| @
3] @
@
5] @
6| [
| @

@

a4

Centre | Professorat | Gestio | Gestido economica | Utilitats | Dades | Sistema

5N Prez=upost Informez  Fibters

Documentz OG0 l==i=3 Mowimentz  Diari E=ztat comptable  Pag. ex. anteriorz

Nova factura pendent

Nam. factura
Ref. factura
Exercici m
Data de venciment -
Quantitat pendent
Concepte

Observacions

GE SAGA




Aqui heu d'enregistrar la primera part del doble assentament que ja vareu introduir al programa
amb el que vau fer la gestié econdmica a I'exercici anterior, i que, evidentment Saga no sap. Les
dades que heu de posar s6n minimes.

Alerta, que heu de posar com a data de venciment una de I'exercici nou.

En clicar el bot6 Desa de la part inferior, us retorna a la pantalla de Venciments, i on trobareu la
factura que acabeu d'enregistrar.

Centre | Professorat | Gestid | Geatlé sconbmees | Utilitats | Dades | Sistama

@ Préssupost  informes | Fiboers

Liistat de venciments pendents

2 AbErta DLV Encimi. iIFH.I! ﬁ:-l!'1f:l'1:!'l'h.'_.l.h gl documeEnt CaEantitnt
Al e Fachara G 00207T+
i P Fachers G1.005809

HED ] Fachara 200857445
FAchurd Uastenant AArma
Fachea Fachsrs 58

Fachwa Fachera 188

Faciura Factara Gasol
] HE I T

Fachsra penden Fochera pendent Escombrencs 2005

- (=] SElE EEEE] E

Chmmidtnta 4 O g §

Cliqueu la icona ‘;{a de la columna Accions, i a la pantalla que surt heu de posar la data de
pagament, la data comptable i fer la seleccié del compte.

Finalment cliqueu el boté Paga.
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Centre | Professorat | Gestio | Gestio econdmica | Utilitats | Dades | Sistema

UEGN  Prezzupozt Informez Fikerzs

Documentz  B0GEEc=e  Movimentz  Diari Estat comptable  Pag. e anteriors

Factura pendent

i de 1 actue

Data venciment pglmniessy| B
Quantitat pendent

Pagament

Data pagament: RISalwa] tam] Sk
Data comptable: FESgfrdlyey FHHE

Metode de pagament ® Caixeta & Compte

Seleccio de compte H

Tipus de pagament ® xec 9 Transferencia

Aportacio pendent de I'exercici anterior

Vol dir aixd, que quan es va fer la liquidacié de I'exercici anterior, aquesta aportacio va quedar
com aportacié pendent d'ingressar.

S'ha d'anar a Gestio economica | Diari | Venciments i clicar el boté Aportacié pendent.

La resta del procediment és idéntic al de la factura pendent.
Gestio economica amb Saga a partir del 2n any

A partir del 2n any que s'utilitza Saga mai més heu d'utilitzar els botons Factura pendent i
Aportaci6é pendent de la pestanya Venciments.
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Pot donar-se tres situacions:

1. Que una factura/aportacio sigui de 200X (exercici que liquideu), estigui pagada en 200X,
perd encara no I'hagueu enregistrat.

Que una factura/aportacio sigui de 200X pero no I'heu enregistrat ni pagat.

Que una factura/aportacio sigui de 200X, I'hnagueu enregistrat al 200X, pero la pagueu/
ingresseu al 200(X+1).

w N

Factura/Aportacio de 200X, pagadal/ingressada a 200X pero no enregistrada

Aquesta situacio es pot donar a partir de I'1 de gener sense haver tancat I'exercici anterior.

. Poseu per defecte I'exercici 200X (exercici que voleu tancar)
. Diari | Documents | Factura (Aportacid)
Feu el doble assentament

Factura/Aportacioé de 200X no enregistrada i que pagueu al 200(X+1)

Vol dir que aquesta factura/aportacio en fer la liquidacié de 200X (exercici que voleu tancar) ha de
quedar com a factura/aportacié pendent d'efectuar. L'exercici 200X encara no el teniu tancat.

. Poseu per defecte I'exercici 200X
Diari | Documents | Factura (Aportacio)
. Feu la primera part del doble assentament
. Poseu per defecte I'exercici 200(X+1)
Diari | Venciments

. Cliqueu la icona R de la factura corresponent
. Venciments
o Data de pagament: de 200(X+1)
o Data comptable: de 200(X+1)
Paga
Desa

Factura/Aportacié de 200X, I'heu enregistrat al 200X, pero la pagueu/ingresseu al 200(X+1)

Vol dir que aquesta factura/aportacié en fer la liquidacié de 200X ha de quedar com a factura/
aportacio pendent d'efectuar. L'exercici 200X encara no el teniu tancat.

. Poseu per defecte I'exercici 200(X+1)
. Diari | Venciments

Cliqueu la icona 1':‘-55 de la factura corresponent
. Venciments
o Data de pagament: de 200(X+1)
o Data comptable: de 2007(X+1)
Paga
Desa
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Nota: Factura / Aportacié pendent de 200X amb I'exercici 200X tancat

Si la factura/aportacio és de 200X estigui o no pagada i I'exercici 200X el teniu tancat, heu de
demanar que se us obri I'exercici. Després segons sigui el cas, procediu com s'explica en aquesta
practica.

Haureu de tornar a fer la liquidacié de 200X.
IRPF del 4rt trimestre

L'IRPF del 4rt trimestre I'heu d'enregistrar com a factura extrapressupostaria a la partida d'IRPF
amb data 31 de desembre. Tant sols heu de fer la primera part del doble assentament.

Quan feu el pagament a Hisenda, cerqueu aquesta factura a la pestanya Venciments, i, acabeu
de fer la segona part del doble assentament amb data de pagament i data comptable la real de
I'exercici seguent.

@
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(d) Modul 7: Liquidacié manual SAGA: Gesti6é Economic

Practica @

Continguts

E/E‘j] Liquidacio manual
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(d) Modul 7: Liguidacié manual SAGA: Gesti6 Econdomica

Practica 0

L'objectiu d'aquesta practica és, que els centres sapiguen introduir manualment, els resultats de la
liquidacié econdmica.

[-@-:l ATENCIO! I'exercici 2012 sera I'iltim que es podra fer en mode manual

Entrada de liquidacié manual

Tal i com s'ha indicat a la practica 1 del modul 1, abans de crear el nou exercici, el centre pot triar
si portar la gestiéo econdomica completa, amb SAGA, o omplir unes pantalles amb el resum de les
dades economiques del centre, per a poder fer la tramesa i imprimir les llistes que s'han de lliurar.
Per tant, un centre que no hagi fet la gestio del seu centre amb SAGA, podra introduir les dades
de la liquidacié manualment per poder-les presentar al Departament.

Observeu que apareixen diferents exercicis, tots ells en estat inactius (que encara no s'ha fet cap
tramesa del fitxer electronic al Departament).

Centre | Professorat | Gestio | Gestido econdmica | Utilitats | Dades | Sistema

Prez=zupost

Seleccid de I'exercici

Exercici Versio Accions

Resultatz=1-3de 3

Menu Gestié Econdmica | Pressupost | Dades Gest. Eco.

. Cliqueu sobre la icona E& de I'exercici de I'any que aneu a liquidar.

A la seguent pantalla, apareixeran cinc seccions per entrar les dades manualment: Ingressos,
Despeses, Extrapressupostaries, Excés de fons i Tresoreria.
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file:///D|/formaci�/1213/ge%20actualitzat/m7/m4p1.htm

A la part inferior de la pantalla hi trobareu un conjunt de botons que sén operatius des de totes les
seccions.

e | e | e | e

Botons d'acci6

E/?j] Seccio6 Ingressos

Exercici 200X

# Inoressos > Despeses (O Extrapressupostaries & Excés de fons O Tresoreria

bl nn st

Recaptacid Recaptacio
Previsio Drets liquida liquida
definitiva reconeguts exercici eXercicis
corrent tancats

Descripcio

Seccié Ingressos

Aquesta seccio presenta sis columnes. Les dues primeres fan referéncia, respectivament, al codi i
a la descripcié de cada una de les partides. Les quatre restants sén per poder entrar-hi les dades
dels ingressos comptables:

. Previsi6 definitiva: Dades dels ingressos previstos en el darrer pressupost aprovat pel
consell escolar pel pressupost objecte de la liquidacié.

. Drets reconeguts: Relacié dels ingressos (aportacions) previstes i confirmades, del
pressupost objecte de la liquidacio.

. Recaptacio Liquida exercici corrent: Igual que I'anterior pero, a més a més, que s'hagin
cobrat al llarg de I'exercici, per tant, no més tard del 31 de desembre.

[; ' f_:l La partida 870.0001 que fa referéncia al romanent de I'exercici anterior s’ha de deixar
a zero, degut a que aquest import ja I'havia recaptat el centre amb anterioritat.

. Recaptaci6 liquida exercicis tancats: Relacio d'ingressos cobrats del pressupost objecte
de la liquidacio, perd comptabilitzar en exercicis anteriors, ja tancats.

A les celles que no hi hagi cap ingrés s'ha de deixar el valor de 0,00.

Observeu que al final de la taula, s'actualitza, automaticament, el sumatori dels diferents
ingressos, segons la columna.
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[:(‘;5‘] Centres de nova creacio

En el cas dels centres nous, que van iniciar el seu funcionament el passat mes de setembre, la
situacio quedaria resumida de la seglent manera:

. Previsié definitiva: Com que segurament no es va aprovar el pressupost, ni existia encara
el consell escolar, s'aconsella copiar les mateixes quantitats que s'introdueixin a la columna
de Drets reconeguts.

. Drets reconeguts: Tots els diners previstos per ingressar.

. Recaptacio Liquida exercici corrent: només els diners que realment s'han ingressat fins
el dia 31 de desembre.

. Recaptaci6 liquida exercicis tancats: Es la més facil, com que el centre és de nova
creacio,i no té historial de exercicis anteriors, no cal escriure res a cap cel-la.

Per acabar la tasca d'aquesta seccid, cal prémer el bot6 Desa.

E/?j] Secci6é Despeses

Exercici 200X

¢ Ingressos 4 De = {2 Extrapressupostiries ¢ Excés de fons O Tresoreria

Pagament= Pagaments
Créedits Obligacions fets fets
definitiuz reconegudes exercici exercicis
corrent tancats

Seccid despeses

Aquesta seccio presenta, també, sis columnes. Les dues primeres fan referéncia, respectivament,
al codi i a la descripcié de cada una de les partides. Les quatre restants sén per poder entrar-hi les
dades de les despeses comptables:

. Credits definitius: Dades de les despeses previstes en darrer pressupost aprovat pel
consell escolar del pressupost objecte de la liquidacié.

. Obligacions reconegudes: Relacio de les despeses (factures), fetes pel pressupost
objecte de la liquidacio.

. Pagaments fets exercici corrent: Igual que I'anterior perd, a més a més, que s'hagi
executat el pagament al llarg de I'exercici, per tant, no més tard del 31 de desembre.

. Pagaments fets exercicis tancats: Relacié de pagaments fets durant la vida del
pressupost objecte de la liquidacid, pero de factures comptabilitzades en exercicis
anteriors, ja tancats.

A les celles que no hi hagi cap despesa s'ha de deixar el valor de 0,00.

Observeu que al final de la taula, s'actualitza, automaticament, el sumatori de les diferents
despeses, segons la columna.
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[:{?_] Centres de nova creacio

En el cas dels centres nous, que van iniciar el seu funcionament el passat mes de setembre, la
situacio quedaria resumida de la seguent manera:

. Creédits definitius: Com que segurament no es va aprovar el pressupost, ni existia encara
el consell escolar, s'aconsella copiar les mateixes quantitats que s'introdueixin a la segona
columna, la d'obligacions reconegudes.

. Obligacions reconegudes: Relacio de les despeses (factures) fetes durant la vida del
pressupost objecte de la liquidacid.

. Pagaments fets exercici corrent: Només les factures que s'hagin pagat no més tard del
31 de desembre.

. Pagaments fets exercicis tancats: Es la més facil, com que el centre és de nova creacio, i
no té historial de exercicis anteriors, no cal escriure res a cap cel-la.

Per acabar la tasca d'aquesta seccid, cal prémer el botd Desa.

E/?j] Secci6 Extrapressupostaries

O3 Ingresses O Despeses @ Exirapressupostiries O Excés de fons O Tresoreria

Descripcio
VA transferit
IRPF
Drets pendents d'aplicacic

Asseguranga escolar obligatoria

Seccid extrapressupostaries

A les partides que no hi hagi cap moviment, cal deixar les cel-les amb el valor de 0,00.

En aquesta seccio, s'han d'imputar les despeses extrapressupostaries del centre. Hi ha la

possibilitat d'incloure més partides, prement el boté - situat a la dreta de la finestra.

[; ' *_:l Centres de nova creacio

En el cas dels centres nous, que van iniciar el seu funcionament el passat mes de setembre, la
situacio quedaria resumida de la seglent manera:

Si no hi ha cap dada extrapressupostaria es deixen tots en el valors predefinit, 0,00 i és passa a la
seccio seglent.

Per acabar la tasca d'aquesta seccid, cal prémer el botd Desa.
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E/?j:l Secci6 Excés de fons

¢ Ingressos 4 Despeses (3 Extrapressupostaries 4 Excés de fons & Tresoreria

Concepte Import
Drets pendents de cobrament

Del prezsuposzt corrent

Delz prezzupostos tancatz

Os l== operacionz sxtraprezsupoztariss

Obligacions pendents de pagament

D=l prez=upost corrent

Delz preszupostos tancatz

De == operacions sxtraprezzupoztaries

Fons liquid

Exces de fons

Secci6 Excés de fons

En aquesta seccié cal entrar dos tipus de dades, les pendents de cobrar o pagar, i el Fons liquid
del centre:

Drets pendents de cobrament: Aportacions compromeses del pressupost objecte de la
liquidacio, perd no cobrades abans del 31 de desembre.

. Obligacions pendents de pagament: Factures acceptades del pressupost objecte de la
liquidacio, perd no pagades abans del 31 de desembre.

. Del pressupost corrent: Del pressupost objecte de la liquidacio.

. Dels pressupostos tancats: De pressupostos d'anys anteriors ja liquidats i tancats.

. Deles operacions extrapressupostaries: Operacions pendents (ingressos o despeses)
de la comptabilitat no pressupostaria.

. Fons liquid: Total de diners que té el centre el dia 31 de desembre (suma de les dades
pressupostaries i extrapressupostaries).
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[:{é;;_] Centres de nova creaci6

En el cas dels centres nous, que van iniciar el seu funcionament el passat mes de setembre, la
situacié quedaria resumida de la segient manera:

Drets pendents de cobrament del Del pressupost corrent: Diferéncia entre el total de
Drets reconeguts i la Recaptacié Liquida exercici corrent, de les dades entrades a la
seccio Ingressos (total columna dos menys total columna tres).

Drets pendents de cobrament del Dels pressupostos tancats: 0,00, no hi ha
pressupostos tancats.

Obligacions pendents de pagament del Del pressupost corrent: Diferéncia entre el total
de Obligacions reconegudes i els Pagaments fets exercici corrent de les dades
entrades a la seccié Despeses (total columna dos menys total columna tres).
Obligacions pendents de pagament del Dels pressupostos tancats:0,00, no hi ha
pressupostos tancats.

De les operacions extrapressupostaries: Operacions pendents (ingressos o despeses)
de la comptabilitat no pressupostaria.

Fons liquid: Total de diners que té el centre el dia 31 de desembre (suma de les dades
pressupostaries i extrapressupostaries).

Per acabar la tasca d'aquesta seccid, cal prémer el botd Desa.

E/Fj] Secci6 Tresoreria

1 Ingreszos 3 Despeses (O Extrapressupostiries 3 Excés de fons 4 Trezoreria

GE SAGA

Concepte Ingrezsos  Pagaments

Prezzupost corrent

Prez=zupo=t tancat

Extraprez=zupostariz

Existencia inicial

Teotal dlingrezzos

Total de pagamentz

Existencia final

Secci6 tresoreria
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En aquesta seccio, la darrera, es recull a mode de resum, diferents dades entrades anteriorment i
també I'Existéncia inicial de fons liquid del centre:

. Pressupost corrent: Dades referides a la liquidacio del pressupost actual.
o Ingressos: Total de la Recaptacié Liquida exercici corrent de la seccio
Ingressos.
o Pagaments: Total dels Pagaments fets exercici corrent de la seccié Despeses.
. Pressupost tancat: Dades referides a liquidacions de pressupostos d'anys anteriors, ja
tancats.
o Ingressos: Recaptacio liquida exercicis tancats de la seccid Ingressos.
o Pagaments: Obligacions reconegudes de la seccié Despeses.
. Extrapressupostaris: Dades referides a la gestié econdmica de conceptes
extrapressupostaries.
o Ingressos: Total d'ingressos extrapressupostaris.
o Pagaments: Total de despeses extrapressupostaries.

Existéncia inicial: Diners disponibles a l'inici de I'any comptable, I'1 de gener, tant pressupostaris
com extrapressupostaris.

Centres de nova creaci6

En el cas dels centres nous, que van iniciar el seu funcionament el passat mes de setembre, la
situacié quedaria resumida de la segient manera:

Pressupost corrent: Tal com s'ha explicat; son els cobrament reals que s'han fet I'any objecte de
la liquidacio.

Pressupost tancat: Tal com s'ha explicat; sén els pagaments reals que s'han efectuat I'any
objecte de la liquidacio.

Existéncia inicial: Tenint en compte que I'any anterior el centre no existia, I'import és 0,00.

La quantitat entrada a Fons liquid, de la seccié Excés de fons, ha de coincidir amb la quantitat
que apareix a I'Existéncia Final de la seccié Tresoreria.

L'Exiténcia final, és la mateixa quantitat d'inici de I'exercici seglient, comptant els diners
pressupostaris i extrapressupostaris, i que, en el moment de fer la propera liquidacio, s'haura
d'entrar com a Existéncia inicial.

Per acabar la tasca d'aquesta seccid, cal prémer el botd Desa.

A La taula de la seleccio de I'exercici, del menu Gesti6é economica | Pressupost | Dades Gest.
Eco, l'estat de la Gestié econdmica de I'exercici que s'esta liquidant, apareixera marcat, ja com a
Pendent, i el quadre passara a ser de color groc.
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Centre | Professorat | Gestio | Gestid econdmica | Utilitats | Dades | Sistema

Prez=zupost

Seleccio de I'exercici

Exercici Accions

Pagina 1 de 1 Resultats 1 -3 de 3

Exercici pendent
Aprovacié de la liquidaci6 del pressupost

Des de cada una de les seccions, i un cop entrades i desades les dades, es pot prémer el botd
Imprimir per a cada un dels documents, de forma individual:

. Ingressos

. Despeses

. Extrapressupostaries (si n'hi han)
. Excés de fons

. Tresoreria

Previ a la visualitzacié del document en format PDF, cal validar, en el missatge de confirmacio, les
dades, prement el bot6 D'acord.

@ Atencid: Les dades que inclourd el document seran les desades préviament, Desitia continuar?

Cancella |

Missatge de confirmacié de dades d'impressio

A la capcalera dels diferents documents apareixera el titol Versio Provisional, per indicar que la
liquidacio esta pendent de I'aprovacié del Consell.
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1| Data: 25/3/200%

|" Generalinal de Catalunya

k. Departament d’Educacid Pagina: 1
Fressupost de despases |_VERSID PROVISIONAL | Exercici: 200X
Mo del centre: MIF del canire: Codl g2l centre:

Adreca gal centres Data: 250304
Cradit Obligact Fiﬂwﬂlﬂ FEHFBT;I'IW
8 gacions
APLICACID definltiue | reconegudes | exercicl | exsrcicls
carrant tancats
200L0002 DESPESES DE BEMNS CORREMNTS | SERVEIS - Lioguers | 0,00 0,00 0,00 DJoo
canons de terenys, néns naturals, edflcis | altres conslrussions
22000 DESPESES DE BEME CORREMNTS | SERVEIS - Lioguers | 0,00 0,00 0,00 0,oo
canons d'squips per 3 procés oo dades | de reprografla
2020001 DESPESES DE BEMS CORREMNTS | SERVEIS - Lioguers | 000 0,00 0,00 DJoo
canongs d'alire immoiizzat maleral
21000001 DESPESES DE BEME CORREMNTS | SERVEIS - Consarvacld, 0,00 0,00 0,00 DJoo
reparackd | manteniment de femenys, Bens naturals, sdfds | altres
cangtrucclons
120001 DESPESES DE BEMNE CORREMNTS | SERVEIS - Consarvacia, 0,00 0,00 0,00 D,oo
reparach | manteniment d'eguips per a proces e dades | de
reprografia

Versio provisional de l'informe pressupost de despeses

Tramesa de les dades de liguidacié al Departament

Un cop el Consell a donat el seu vist i plau a la liquidacié, només queden dues accions a fer:

E/Pj:l Tramesa del fitxer en format electronic

. Accediu al menu Gestié economica | Pressupost | Dades Gest. Eco, i cliqueu sobre la

icona R de la columna Accions, de I'exercici que aneu a liquidar, que és on ja heu entrat
les dades de la liquidacio.

. Des de qualsevol de les seccions, feu un clic a sobre el botd Enviar situat a la
part inferior de la finestra.

. Seguidament apareixera una finestra de validacié de I'accid. Per continuar cal prémer el
boté D'acord.

f—-) Atencia: Aguesta accio implica |a tramesa de dades al Departament. Desitja continuar?
L

Cancella |

Finestra de validacié de la tramesa

. Alanova finestra, caldra que informeu de la data d'aprovacié, pel consell escolar, de la
liquidacio de I'exercici econdmic, segons el format que s'indica: DD/MM/AAAA.
. Per acabar premeu de nou el boté D'acord.
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" Escriviu la data d'aprovacis del consell escolar en format DD/MM/AARA,
o Si no ha estat aprovat deixeu la el camp en blanc

D'acord Cancella

Finestra per escriure la data d'aprovacio

. Comproveu que a la taula de la seleccié de I'exercici, del menu Gestié economica |
Pressupost | Dades Gest. Eco, I'estat de la Gestié econdmica de I'exercici que esteu
liquidant, apareix, ara, marcat com Al departament, i el quadre ara sera de color verd.

Centre | Professorat | Gestio | Gestid econdmica | Utilitats | Dades | Sistema

Prez=zupost

Seleccio de I'exercici

Exercici Versio Accions
. Inactiu

. Inactiu

Y departament
Pagina 1 de 1 Rezultatz 1 -3 de 3

Exercici liquidat
E%] Impressio dels informes de la liquidacio pel Departament

Seguidament a la tramesa del fitxer, s'han d'imprimir de nou tots els informes, de cada seccio, tal
com s'ha comentat a l'apartat anterior, sobre I'aprovacio de la liquidacié del pressupost:

. Accediu a la secci6 Ingressos, i comproveu que ara només apareixen, a la part inferior de
la pantalla, els botons Enrere i Imprimir

. , Irnperirnir . .
. Feuunclic al bot6 = Fixeu-vos que el document porta, a la part superior,

escrit un codi de control, que és el mateix que conté el fitxer que s'ha tramés
electronicament al Departament.

. Repetiu el procés a la resta de seccions: Despeses, Extrapressupostaries, Excés de
fons i Tresoreria. Comproveu que el codi de control que apareix, sigui el mateix.
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]l"]‘ Generalilal da Catalunya Data: 25/3/200%

Al Departament d’Educacio Pagina: 1
Fressupost d'ingressos |_C'3'ﬂ| de contral: 323#3' Exercici: 200%
Mo del cendre: HIF del canine: Codl el centre:

Adreca el centre: Ciata: 2503702

Fravigio Drets Ft'l“"llt::l'mﬂ' H'ﬂllﬂ"mmII
ulda
APLICACIO definitiva |reconesguts aﬂm mcuifﬁn
corrent tancata
2010001 TAXES, BENS | ALTRES INGRESS0S - Venda de publicachons 0.0 0,004 0,00

302,001 TAXES, BEMS | ALTRES INGRESS0S - Venda de maberial e 000 l],IZIDI 0,00
b = HB L

0,00
0,00

Versié definitiva de I'informe pressupost de despeses

. Repasseu els cinc documents, i si son correctes, ja els podeu signar, segellar i,
posteriorment, fer-los arribar al vostre SSTT.

Reobertura de la liquidaci6 de I'exercici

Es pot donat el cas que les dades que s'han presentat al Departament, malgrat puguin estar
aprovades pel consell escolar, siguin incorrectes.

En aquests casos el centre haura de procedir a sol-licitar la reobertura:

. Accediu al menu Gestié economica | Pressupost | Dades Gest. Eco, i feu un clic a sobre
E/?j] la icona [ ] de I'exercici que es liquida, de la columna Accions.

Peticié d'obertura del pressupost

Exercici 200X

Finestra de peticio d'obertura d'un exercici tancat

. Ala nova finestra escriviu el motiu de la peticié i seguidament premeu el bot6 Enviar.
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En 24 hores tornareu a tenir el pressupost en estat Pendent i podreu fer totes les modificacions
necessaries.

Posteriorment, caldra repetir tots els passos del tancament, comencant per l'aprovacio, si s'escau,
del consell escolar.

Si es repeteix la tramesa, no us oblideu de tornar a imprimir tots els informes de la liquidacio, ja
que el codi de control, és diferent en cada tramesa, i cal que aquest numero sigui el mateix a la
tramesa electronica, que a la tramesa en paper.

@
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