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Mòdul 1: Pressupost SAGA: Gestió Econòmica 

 Pràctica   

 
  

L'objectiu d'aquesta pràctica és saber entrar al menú Gestió econòmica i saber iniciar un exercici 
nou .

  

El menú Gestió econòmica
  

Després d' haver-vos identificat a SAGA, si teniu el perfil adient, veureu al menú de la línia superior 
un menú anomenat Gestió econòmica.

  

 

  

 

Per defecte el menú Gestió Econòmica només el veurà el director, secretari, administrador i 
coordinador de les AFA’s del centre.

Si el centre desitja autoritzar l’accés a Gestió econòmica a personal diferent de director i secretari i 
administrador i coordinador de les AFA’s caldrà que defineixi un rol amb drets sobre aquest mòdul 
des del menú: Sistema | Personal | Rols i assignar-lo des del menú: Sistema | Personal | 
Personal.

  
 En clicar a sobre del menú, el registre dels diferents exercicis en que hi hagi dades. 
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En el cas de que en un exercici hi hagi dos modes de treball (manual i calculada) aquest apareixerà 
dues vegades

  

 

  

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

  

 

  

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

  
 Gestió econòmica | Pressupost | Pressupost
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En aquesta pestanya de subtasca, que correspon pròpiament al pressupost, hi trobeu, en cas el que 
ja n' haguéssiu creat un, la informació de l' any que correspon, quin n' és l' estat (projecte, inicial...), 
la data de creació, quin és el total d' ingressos i despeses pressupostats, i una columna d'Accions 
en què hi ha diferents icones:

  

 ●      Us permet accedir a veure l'estat comptable del vostre pressupost

 ●      És per modificar l'estructura pressupostària

 ●      Us permet modificar el valor de les partides pressupostàries

 ●      És per modificar l'estructura extrapressupostària 

 ●      Serveix per canviar l'estat del pressupost

 
●      Permet "Regular" els saldos dels comptes bancaris i de caixa, el romanent pressupostari 

i extrapresupostari.

 ●     Permet definir l' exercici per defecte amb el que voleu treballar 

 ●      Us permet canviar el mode d' operació de calculat a manual o de manual a calculat

 ●      Us permet imprimir el pressupost

 ●      Us permet esborrar el pressupost i els seus assentaments

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

  

 Codificació 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
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301.0001 TAXES, BÉNS I ALTRES INGRESSOS - Venda de publicacions 

302.0001 TAXES, BÉNS I ALTRES INGRESSOS - Venda de material de rebuig 

303.0001 TAXES, BÉNS I ALTRES INGRESSOS - Venda de fotocòpies i reprografia 

309.0009 TAXES, BÉNS I ALTRES INGRESSOS - Altres vendes 

311.0001 TAXES, BÉNS I ALTRES INGRESSOS - Drets de matrícula 

312.0001 TAXES, BÉNS I ALTRES INGRESSOS - Drets d'allotjament i restauració 

321.0001 TAXES, BÉNS I ALTRES INGRESSOS - Taxes 

399.0009 TAXES, BÉNS I ALTRES INGRESSOS - Altres ingressos diversos 

402.0001 TRANSFERÈNCIES CORRENTS - Del Ministeri d'Educació i Ciència (convenis) 

402.0017 TRANSFERÈNCIES CORRENTS - Del Ministeri d'Educació i Ciència (beques no universitàries) 

402.0019 TRANSFERÈNCIES CORRENTS - Altres transferències de l'Administració de l'Estat 

410.0001 TRANSFERÈNCIES CORRENTS - Altres departaments de la Generalitat, per finançar despesa corrent 

410.0009 TRANSFERÈNCIES CORRENTS - Del Departament d'Educació, per finançar despeses de funcionament 

460.0009 TRANSFERÈNCIES CORRENTS - Altres transferències d'ajuntaments i consells comarcals 

462.0001 TRANSFERÈNCIES CORRENTS - De la Diputació de Barcelona 

462.0002 TRANSFERÈNCIES CORRENTS - De la Diputació de Tarragona 

462.0003 TRANSFERÈNCIES CORRENTS - De la Diputació de Lleida 

462.0004 TRANSFERÈNCIES CORRENTS - De la Diputació de Girona 

470.0001 TRANSFERÈNCIES CORRENTS - D'empreses privades 

480.0001 TRANSFERÈNCIES CORRENTS - De famílies 

481.0001 TRANSFERÈNCIES CORRENTS - De fundacions 

482.0001 TRANSFERÈNCIES CORRENTS - D'altres institucions sense ànim de lucre 

520.0001 INGRESSOS PATRIMONIALS - Interessos de comptes corrents 

540.0001 INGRESSOS PATRIMONIALS - Lloguers de béns immobles 

710.0001 TRANSFERÈNCIES DE CAPITAL - De la Generalitat, per finançar despeses de capital 

710.0009 TRANSFERÈNCIES DE CAPITAL - Del Departament d'Educació, per a la compra d'equipaments 
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870.0001 VARIACIÓ 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, residència d'estudiants i d'allotjament puntual.

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

399.0009 Ingressos derivats d'indemnitzacions per sinistres, d'ús del telèfon i altres.

402.0001 Transferències del Ministeri d'Educació i Ciència mitjançant conveni de col·laboració.

402.0017 Beques no universitàries atorgades pel Ministeri d'Educació i Ciència.

402.0019 Transferències d'altres ministeris de l'Administració de l'Estat no incloses en els apartats 402.0001 i 402.0017.

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

410.0009 Inclou tots els ingressos del Departament d'Educació per a despeses de funcionament, tribunals, aules obertes, 
plans estratègics i qualsevol altre concepte. No inclou transferències per a la compra d'equipaments (vegeu 
710.0009).

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

462.0001 Transferències de la Diputació de Barcelona o qualsevol ens que en depengui.

462.0002 Transferències de la Diputació de Tarragona o qualsevol ens que en depengui.

462.0003 Transferències de la Diputació de Lleida o qualsevol ens que en depengui.

462.0004 Transferències de la Diputació de Girona o qualsevol ens que en depengui.

470.0001 Transferències d'empreses privades.

480.0001 Transferències de famílies.

481.0001 Transferències de fundacions.

482.0001 Transferències d'institucions sense ànim de lucre que no siguin fundacions.

520.0001 Interessos de comptes corrents.

540.0001 Ingressos derivats del lloguer, la cessió o l'ús de béns immobles (edificis, instal·lacions, aules…).

710.0001 Transferències de la Generalitat de Catalunya, que no procedeixin del Departament d'Educació, per a la compra 
d'equipaments (vegeu 710.0009).

710.0009 Transferències del Departament d'Educació per a la compra d'equipaments.

870.0001 Romanent de l'any anterior.
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 Despeses
  

200.0002 DESPESES DE BÉNS CORRENTS I SERVEIS - Lloguers i cànons de terrenys, béns naturals, edificis i altres 
construccions 

202.0001 DESPESES DE BÉNS CORRENTS I SERVEIS - Lloguers i cànons d'equips per a procés de dades i de 
reprografia 

203.0001 DESPESES DE BÉNS CORRENTS I SERVEIS - Lloguers i cànons altre material immobilitzat

210.0001 DESPESES DE BÉNS CORRENTS I SERVEIS - Conservació, reparació i manteniment de terrenys, béns 
naturals, edificis i altres construccions 

212.0001 DESPESES DE BÉNS CORRENTS I SERVEIS - Conservació, reparació i manteniment d'equips per a procés 
de dades i de reprografia 

213.0001 DESPESES DE BÉNS CORRENTS I SERVEIS - Conservació, reparació i manteniment altre material 
immobilitzat 

220.0001 DESPESES DE BÉNS CORRENTS I SERVEIS - Material ordinari no inventariable 

220.0002 DESPESES DE BÉNS CORRENTS I SERVEIS - Premsa, revistes, llibres i altres publicacions 

221.0001 DESPESES DE BÉNS CORRENTS I SERVEIS - Aigua i energia 

221.0003 DESPESES DE BÉNS CORRENTS I SERVEIS - Vestuari 

221.0005 DESPESES DE BÉNS CORRENTS I SERVEIS - Productes farmacèutics i analítiques 

221.0089 DESPESES DE BÉNS CORRENTS I SERVEIS - Altres subministraments 

222.0001 DESPESES DE BÉNS CORRENTS I SERVEIS - Comunicacions postals, telefòniques i altres 

223.0001 DESPESES DE BÉNS CORRENTS I SERVEIS - Missatgeria 

224.0001 DESPESES DE BÉNS CORRENTS I SERVEIS - Despeses d'assegurances 

225.0001 DESPESES DE BÉNS CORRENTS I SERVEIS - Tributs 

226.0089 DESPESES DE BÉNS CORRENTS I SERVEIS - Altres despeses diverses 

227.0001 DESPESES DE BÉNS CORRENTS I SERVEIS - Empreses de neteja i sanejament 

227.0009 DESPESES DE BÉNS CORRENTS I SERVEIS - Empreses de manteniment de l'immobilitzat 

227.0056 DESPESES DE BÉNS CORRENTS I SERVEIS - Empreses de serveis informàtics i de telecomunicacions 

227.0089 DESPESES DE BÉNS CORRENTS I SERVEIS - Altres treballs fets per altres empreses 

230.0001 DESPESES DE BÉNS CORRENTS I SERVEIS - Dietes, locomoció i trasllats 
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342.0001 DESPESES FINANCERES - Comissions i altres despeses bancàries 

620.0001 INVERSIONS REALS - Inversions en maquinària, 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 informàtics i fotocopiadores, i les despeses concertades sota la modalitat de lísing.

203.0001 Qualsevol altre lloguer no inclòs en els conceptes anteriors.

210.0001 S'imputaran les despeses de manteniment i conservació dels terrenys, els edificis i locals. 

212.0001 S'imputaran les despeses de manteniment i conservació d'ordinadors, impressores, escàners, càmeres, fotocopiadores i 
altre equipament informàtic.

213.0001 S'imputaran les despeses de manteniment i conservació de maquinària de tallers, d'oficina i, en general, de tot 
l'immobilitzat no imputat en els apartats 210.0001 i 212.0001.

220.0001 S'imputaran les despeses relacionades amb material fungible no inventariable d'oficina i d'aules, a més del material 
fungible informàtic com disquets, CD,  paper, etiquetes... 

220.0002 Adquisició de llibres, revistes i tot tipus de publicacions, excepte els fons de biblioteca, que s'aplicaran en el concepte 
670.

221.0001 S'imputaran el consum d'aigua, electricitat, gasoil, gas, gasolina, butà…

221.0003 Uniformes reglamentaris d'ordenances i altre personal subaltern, vestuari de tallers…

221.0005 Despeses de medicaments, productes d'assistència sanitària, material fungible de laboratori i de servei sanitari.

221.0089 Caldrà imputar la compra  de béns no inclosos en els apartats 221, com pot ser els útils i productes de neteja, material 
higiènic, material fotogràfic, rètols, material per a taller…

222.0001 S'imputaran les despeses derivades del servei postal, les de telèfon fix i mòbil i les d'Internet, però no les derivades del 
servei de missatgeria.

223.0001  

224.0001 Despeses per a l'assegurança 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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226.0089 S'inclouran les entrades de visites culturals, bitllets de transport; les despeses de divulgació i qualsevol altra de 
propaganda i/o publicitat a la premsa, o Butlletins Oficials; les despeses d'organització de reunions i conferències; 
premis. Cal incloure les multes o sancions amb els seus recàrrecs possibles.

227.0001 Despeses fetes pel servei de neteja i/o sanejament contractat a una empresa.

227.0009 Cal incloure les despeses de manteniment d'edificis i altres immobilitzats, sempre que es contractin a empreses 
externes.

227.0056 Cal incloure les despeses de manteniment dels equips informàtics i de telecomunicacions, sempre que es contractin a 
empreses externes.

227.0089 Cal incloure altres serveis prestats per empreses no inclosos en els apartats 227, com les empreses d'animació i lleure, 
de transport, de seguretat o treballs fets per professionals… en el cas que es contracti el servei d'un autocar, també 
s'inclourà en aquest apartat.

230.0001 Només pot incloure la despesa pel desplaçament específic de professorat o PAS (tiquet bus, taxi, metro o tren), així 
com les factures d'estada i manutenció.

342.0001 Comissions bancàries, custòdia de valors, canvi de divises, etc.

620.0001 Inclou l'adquisició de maquinària, d'equips i d'eines.

640.0001 Inclou mobles d'oficina, equipament de laboratori, equipament de tallers, equipament d'esports, etc.

650.0001
Inclou l'adquisició de maquinari: d'equips de procés de dades, unitats centrals, dispositius auxiliars de memòria, 
monitors, impressores, fotocopiadores, unitats per a la tramitació i la recepció d'informació i de programari per a 
l'explotació d'aquests sistemes.

670.0001 Fons de biblioteca.
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Mòdul 1: Pressupost SAGA: Gestió Econòmica 

 Pràctica   

 
  

L'objectiu d'aquesta pràctica és saber iniciar un exercici nou, saber crear subpartides 
pressupostàries i saber crear partides i subpartides extrapressupostàries.

  

Iniciar un exercici nou
  

La primera vegada que s'accedeix a Gestió econòmica | Pressupost | Pressupost la pantalla 
mostra un missatge, informant que no hi ha cap pressupost definint.

  

 

  

 
Cliqueu al botó Nou que hi haurà a la part inferior de la pantalla, i en el cas que no tingueu creat 
cap pressupost, us en crearà un de l'any en curs.
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La data la controla el sistema, no la vostra màquina.

Si al mes de desembre voleu crear el pressupost de l'any següent, 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 botó 
Nou perquè creï un pressupost de l'any següent.

  

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

   

 

  

Canviar el mode d'operació 

  

 

Fins l'exercici 2012 havia dos maneres d'entrar les dades al mòdul de gestió econòmica, mode 
calculat i mode manual.

A partir de l'exercici 2013 només haurà 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'operació

  

 

  

 
Si ja s'han entrat dades i voleu fer el canvi, el programa us advertirà que primer heu d'esborrar el 
l'exercici econòmic.
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Estructura pressupostària

  

 
La primera acció que haureu de fer serà observar l'estructura pressupostària. Cliqueu a la icona  
i accediu a la pantalla següent:

  

  
 Hi ha tres aspectes que cal destacar:

  

 

●     A la part superior, teniu dues seccions: Ingressos i Despeses.
●     A la columna Accions de cada partida hi ha un quadret amb un signe "+", i que us servirà 

per crear subpartides, si és el cas.
●     A la part inferior, teniu un botó que us permet imprimir el pressupost del centre amb les 

despeses, els ingressos o complet.
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Creació de subpartides pressupostàries

  

 

Anireu a Gestió econòmica | Pressupost | Pressupost i cliqueu a la icona  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 l'oficina i de la biblioteca, 
marqueu la secció Despeses, i clicareu a la creueta de la columna Accions de la partida 220.0001 
Material ordinari no inventariable.

  

  

 
Tindreu una pantalla nova on acabareu d'escriure el codi afegint per exemple, un parell de números 
al codi de la partida mare, i també li posareu un títol al camp Descripció.
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 Cliqueu el botó Desa. Podeu crear més subpartides de la mateixa partida. Obtindreu:

  

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

  

 
A partir de l'exercici 2013, el sistema crearà unes subpartides que no es podran eliminar per 
tal d'enregistrar les despeses bàsiques 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’informàtica 
212.0001.02 Manteniment de reprografia 
220.0001.01 Material ordinari no inventariable 

  

Creació de partides i subpartides extrapressupostàries

  

 

Les partides extrapressupostàries SAGA us les mostra mitjançant la icona  de la columna 
Accions del pressupost corresponent, que trobeu a Gestió econòmica | Pressupost | 
Pressupost.
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Igual que a l'estructura pressupostària, clicant a sobre de la icona de la columna Accions de 
qualsevol partida de les ja creades, podeu afegir subpartides.

A diferència de l'estructura pressupostària, aquí sí que podeu crear partides noves.

Clicareu al botó Nova de la part inferior, i observeu que el camp Codi sempre comença per "e", i 
vosaltres podeu completar aquest camp amb un codi que ha de ser obligatòriament numèric.

Així 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 descripció que considereu.
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 Quan deseu mitjançant el botó Desa de la part inferior: 

  

 

  

 
Si us heu equivocat, teniu la icona  de la columna Accions, i, si li voleu afegir subpartides, el 
procés serà el mateix que per crear subpartides pressupostàries. Pot quedar, per exemple:
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Mòdul 1: Pressupost SAGA: Gestió Econòmica 

 Pràctica   

 
  

L'objectiu d'aquesta pràctica és saber modificar el valor de les partides pressupostàries i 
extrapressupostàries

  

Modificar el valor de les partides pressupostàries
  

Després d'haver creat l'estructura del vostre pressupost, l'heu de farcir.

Aneu a Gestió econòmica | Pressupost | Pressupost i cliqueu a icona  de la columna 
Accions del pressupost corresponent.
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En aquestes pantalles se us mostra, a la línia superior, l'any del pressupost en què esteu treballant 
i el seu estat, que ara mateix ha de ser Projecte.

A la línia següent, teniu una informació molt útil: us diu el total d'ingressos que heu pressupostat, el 
total de despeses i l'estat de l'equilibri pressupostari. Aquest serà correcte quan l'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, caldrà 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 mostrarà el total de les subpartides corresponents.
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Si, per exemple a la subpartida Material Oficina pressuposteu 8.158,48 €, i a la de Material 
Biblioteca , 4.101,57 €, veureu que, automàticament, a la partida mare Material ordinari no 
inventariable surt el total: 15.458,03 €.

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

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

  

El valor de les partides extrapressupostàries

  

 

No podeu pressupostar el valor de les partides extrapressupostàries. En tot cas, un cop iniciat 
l'exercici, podeu veure si hi ha hagut moviments en aquestes partides. Per poder veure els 
moviments, anireu a Gestió econòmica | Pressupost | Pressuposti cliqueu a icona  de la 
columna d'Accions del pressupost corresponent. 
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 Cliqueu al botó Estat comptable que hi ha a la part inferior.

  

 

   

Veure l'estat comptable del vostre pressupost

   

 
Si, en qualsevol moment, quan ja entreu els moviments comptables, voleu veure l'estat comptable 
del vostre pressupost (drets i obligacions adquirides), cliqueu sobre la icona  de la columna 
Accions.
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Hi ha tres columnes numèriques, tant a la secció ingressos com a despeses.

La columna de l'esquerra us mostra, per partides, l'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), però 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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Mòdul 1: Pressupost SAGA: Gestió Econòmica 

 Pràctica      

 
  

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

  

Centres de cost
  

El pressupost us dóna una visió global de la gestió econòmica dels centres, però aquests poden 
estar interessats a fer un seguiment individualitzat de diverses àrees. D’aquesta manera, assignen 
a departaments, divisions, seminaris, cicles o qualsevol altra àrea, una quantitat determinada per 
adquirir material didàctic, programari o llibres propis de la seva competència, segons unes 
necessitats prèviament justificades en informes. 

Aquesta assignació inicial i control posterior, us la facilitarà la creació de centres de cost. Cada 
centre pot definir tants registres com consideri oportuns segons la seva pròpia organització, sense 
que hi hagi cap interferència amb el pressupost.

Mitjançant l'opció Centres de Cost del menú 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 funció dels objectius que 
pretenen assolir.

Cal remarcar que els centres de cost no són partides pressupostàries ni extrapressupostàries.

  
 Descripció 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. Mitjançant 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/ària selecciona aquesta opció en els menús 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 l’àrea de treball, hi ha informació relativa al pressupost amb que s’està treballant, 
seguida d'informació 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:

●     El nom i la descripció.
●     Informació 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 sèrie d’accions associades:

●     Mitjançant la icona , s’accedeix a la pantalla amb informació detallada del centre de cost.
●     Mitjançant la icona , podeu fer el repartiment de les despeses d'un centre de cost 

determinat.
●     Mitjançant la icona , s’esborra el centre de cost. Abans d’esborrar, el sistema 

obre una finestra de confirmació per demanar que l’usuari/ària vol esborrar aquest 
centre de cost.

A la part inferior de l’àrea de treball, hi ha una sèrie de botons que permeten altres accions 
relacionades amb el conjunt de centres de cost. Aquests botons són:

●     Nou: mitjançant el botó Nou, l’usuari/ària pot afegir centres de cost nous.
●     Importar: mitjançant el botó Importar, l’usuari/ària pot importar els centres de cost 

utilitzats en l’exercici anterior.
●     Estat comptable: mitjançant el botó Estat comptable, l’usuari/ària pot veure un resum de 

tots els centres de cost: 
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 Crear un centre de cost nou
  

 

Mitjançant el botó 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’està treballant.

Un cop s’ha accedit a aquesta opció, des de la llista de centres de cost del pressupost, es 
sistema procedeix a actualitzar l’àrea de treball de l’aplicació i a mostrar la pantalla corresponent a 
la creació del centre de cost nou.
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Des d’aquesta pantalla, es poden introduir els diferents valors necessaris per crear el centre de 
cost. Aquests són:

●     Nom: el nom que rebrà el centre de cost.
●     Saldo Inicial: la quantitat assignada a aquest centre de cost.
●     Data d’alta: la data en què 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 contindrà la llista de persones responsables d’aquest 

centre de cost. Per poder començar a gestionar les persones responsables del centre de 
cost, cal fer clic sobre el botó Gestiona. Més avall, s’explica com fer l’assignació de 
responsables a un centre de cost.

●     Descripció: una breu descripció sobre l’abast del centre de cost nou.

Un cop s’han introduït les dades del centre de cost nou satisfactòriament, podeu fer clic sobre el 
botó Desa, que es troba a la part inferior de l’àrea de treball, per guardar-lo i tornar a la llista de 
centres de cost. O, alternativament, fer clic sobre el botó 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  de la columna Accions del centre de cost al qual vulgueu introduir 
algun responsable.

Un cop s’ha fet clic sobre el botó Gestiona, el sistema actualitza l’àrea de treball de l’aplicació i 
passa a mostrar dos contenidors. Mitjançant aquestes contenidors, es poden assignar les 
persones responsables del centre de cost.
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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 l’esquerra, hi ha la llista de 
persones que ja s’han assignat al centre de cost. L’assignació i dessassignació de persones al 
centre de cost es fa mitjançant els botons Afegir i Treure, que es troben entre les dues llistes.

Per afegir o treure elements d’una de les llistes, cal seleccionar l’element rellevant directament des 
de la llista d’origen, amb el ratolí, i fer clic sobre el botó corresponent a l’acció que es vol fer. Així, 
si voleu afegir un responsable nou del centre de cost, heu de seleccionar la persona corresponent 
amb el ratolí, i, tot seguit fer clic sobre el botó Afegir perquè aquest passi a la llista de 
responsables del centre de cost.

En cas de voler traslladar més d’un element simultàniament, heu de mantenir premuda la tecla 
Ctrl del teclat mentre aneu seleccionant els diferents elements que voleu traslladar. Així, quan feu 
clic sobre el botó corresponent a l’acció que voleu fer, amb el ratolí, tots els elements assenyalats 
canviaran de llista.

Un cop s’ha fet l’assignació de responsables satisfactòriament, s’ha de fer clic sobre el botó 
Desa per fer els canvis permanents i tornar a la pantalla de creació del centre de cost nou.

  

 Consultar les dades d’un centre de cost
  

 
Mitjançant la icona  de cada un dels centres de cost del pressupost, s’accedeix a una 
pantalla que conté informació 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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Un cop escollida aquesta opció, el sistema actualitza l’àrea de treball de l’aplicació i passa a 
mostrar una pàgina amb informació detallada del centre de cost. 

La secció Dades generals conté:

●     Nom del centre de cost.
●     Informació sobre el Saldos inicials dels blocs d’ingressos i despeses per a aquest centre 

de cost. Aquesta informació no es modificable, ja que és calculada automàticament per 
SAGA a partir de la informació 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 botó 
Gestiona.

●     Descripció: una descripció breu sobre l’abast del centre de cost.

 

  

 

La secció Partides associades conté una llista amb les diferents partides que imputen ingressos 
o despeses a aquest pressupost. Aquesta informació és calculada automàticament per SAGA a 
partir de la informació 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 botó Desa, que es 
troba a la par inferior de l’àrea de treball, per guardar-lo i tornar a la llista de centres de cost. O, 
alternativament, feu clic sobre el botó Enrere per tornar a la llista de centres de cost sense 
guardar.
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Mòdul 1: Pressupost SAGA: Gestió Econòmica 

 Pràctica   

 
  

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

  

Canvi d'estat del pressupost
  

Durant la seva vida, un pressupost passa per diferents estats. Començar per l’estat Projecte i 

acabar amb l’estat Tancat . Mitjançant la icona , de la llista de pressupostos del centre, es pot 
accedir a la pantalla que permet a l’usuari/ària consultar informació detallada de l’estat en què 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 què passa són: Projecte, Inicial, Modificat, Liquidat Pendent, Liquidat 
Aprovat, i Tancat.

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

 

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  , 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 paràgraf 

anterior, mitjançant la icona  de la llista de pressupostos del centre.
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L’element principal d’aquesta pantalla és un gràfic que mostra els diferents estats que pot prendre 
un pressupost. Aquest gràfic es compon d’una sèrie 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.

  

 

  

 
Els canvis accessibles estan indicats mitjançant el botó Canviar a..., situats a sota de l'estat cap al 
qual podeu anar. 

  

Estat Condicions
Projecte És el primer estat que pot prendre un projecte nou, no té cap condició.

Inici Per poder iniciar un pressupost, cal que aquest estigui en equilibri, es a dir, el balanç 
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 l’estat al qual es pot accedir des de l’estat actual tenen el fons d’un 
color diferent al vermell. Així, a la imatge anterior, el pressupost està en estat Projecte (color 
verd) i el podeu canviar a estat Inicial (color blau), però encara no s'ha fet el canvi.

Acompanyant aquest gràfic, hi ha una sèrie d’elements addicionals amb informació sobre el 
pressupost, l’estat actual del pressupost i quan es va fer el darrer canvi. Aquests elements es 
troben just a sobre del gràfic amb els estats del pressupost.

  

 En el cas que el pressupost estigui desequilibrat:
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Clicant sobre la icona  , se us mostra la pantalla de l'estat del pressupost perquè feu els canvis 
que pertoquin.

   

 

  

 Canviar l'estat del pressupost
  

 

Un cop es fa clic sobre el botó Canviar a..., que es troba sota l’estat del pressupost accessible 
des de l’estat actual, el sistema començarà el procés de canvi d’estat. Aquest canvi comporta 
comprovar les condicions necessàries perquè 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 
l'estat nou.

 

Alerta!: quan aneu a fer un canvi d'estat, heu de posar la data de modificació, que és la data en 
que ho va aprovar el consell escolar, abans de clicar al botó 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, l'heu de triar-la clicant sobre la icona  que hi ha a la dreta de la casella.
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Abans de fer efectiu el canvi, el sistema obrirà una finestra de confirmació per demanar a l’usuari/
ària que confirmi el pas. Cal fer clic sobre el botó D’acord per fer efectiu el canvi d’estat, o, 
alternativament sobre el botó Cancel·la per cancel·lar el canvi d’estat. 

  

 

 
  

 
Si tot és correcte, us sortirà la pantalla nova.

  

  

 

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

  

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

 

 

Un cop tancat un exercici econòmic només en situacions molt excepcionals es podria tornar a 
obrir. La reobertura d'un exercici ha de ser un fet molt i molt esporàdic. El tancament no és només 
un pur tràmit sinó que abans de tancar un exercici el centre ha de revisar i comprovar la 
informació per garantir-ne la correcció, especialment si tenim en compte que aquestes dades les 
utilitzarà posteriorment altres unitats.  
 
Si un centre, per algun motiu molt excepcional, ha de reobrir un exercici ha de seguir els següents 
passos: 

1.  El centre adreça, PER ESCRIT, a la unitat de serveis centrals responsable de la seva 
liquidació econòmica la petició especificant, com a mínim:  
* El detall de la modificació que es vol fer  
* La causa que provoca aquesta modificació  
* Les raons per les quals l'exercici es va tancar de forma errònia  
* Data en la qual es va tancar l'exercici que es vol modificar  
* Detall de les implicacions que l'error de l'exercici comporta en els exercici següents 

2.  La unitat a la vista d'aquesta informació valorarà si no hi ha més opcions que la reobertura 
de l'exercici.

3.  La unitat responsable comunicarà al centre les accions que ha de fer per esmenar l'error. 
4.  La unitat corresponent vetllarà que en el plaç d'una setmana el centre hagi tornat a tancar 

l'exercici. 
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Mòdul 1: Pressupost SAGA: Gestió Econòmica 

 Pràctica   

 
  

 Al llarg de l'any natural al qual es refereix el pressupost elaborat, és possible que us trobeu en 
situacions que variïn les previsions inicials i facin necessària una reestructuració 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 situació en què cal fer una Ampliació de crèdit.

●     La situació contrària comporta una disminució de la quantitat d'ingressos previstos i 
comunicats als centres. Cal fer una Disminució de crèdit.

●     La tercera situació suposa algun error en preveure l'aplicació dels ingressos i l'assignació 
de quantitats a les partides de despeses. S'ha de disminuir una partida i augmentar la 
dotació d'una altra. Cal fer una Transferència de crèdit.

   

 Ampliació de crèdit
  

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

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

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

  

 Canvi del pressupost per ampliació de crèdit 
  

 

Com ja sabeu, cada canvi que hagueu de fer al pressupost, l'heu de comunicar al consell escolar, 
consell de centre,..., i amb la data d'aprovació, anireu a fer una modificació del mateix.

●     Feu un canvi d'estat a Modificació, indicant la data esmentada.

●     Feu el canvi a la partida corresponent dels ingressos.

●     Distribuireu una quantitat igual al total de l'ampliació de crèdit, entre les partides de les 
despeses.
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 El tractament que li heu de fer, és d'Aportació

  

 Disminució de crèdit
  

 
És la situació contrària a l'ampliació de crèdit. En aquest cas, tan sols haureu de modificar el 
pressupost.

  

 Canvi del pressupost per disminució de crèdit 
  

 

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'aprovació, anireu a fer una modificació del mateix.

●     Feu un canvi d'estat a Modificació, 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.

  

 Transferència de crèdit
  

 

És el cas de que, per exemple, heu gastat més del previst en una determinada partida, però en un 
altra us en sobra. Aleshores haureu de disminuir una partida, i augmentar la dotació d'una altra. 
Això serà una Transferència de crèdit i no afectarà per a res al total del pressupost.

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

●     Canvi d'estat a Modificació, i indiqueu la data esmentada

●     Canvieu l'import de les dues partides implicades en la transferència de crèdit.
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Mòdul 1: Regulació SAGA: Gestió Econòmica 

 Pràctica   

 
  

 La nova funcionalitat de regulació, 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 regulació inserirà automàticament les anotacions corresponents al diari 
per a efectuar de forma correcta l'operació

 

Regulació de comptes bancaris

  

 
L' operació de regulació 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 l' entitat 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 l' efecte que el saldo "real" correspongui amb el saldo que informa el programa 
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Regulació de comptes bancaris

  

 

L' operació de regulació de comptes de caixeta serveix per poder ajustar el valor del compte de 
caixeta a final de l'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 l' efecte que el saldo "real" correspongui amb el saldo que informa el programa.

  

Regulació del romanent pressupostari 

  

 

L' operació de regulació 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 
  

 

  

Regulació del romanent extrapressupostari 

  

 

L' operació de regulació 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 
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Regulació d' ingressos pendents

  

 

L' operació de regulació d' ingressos pendents, serveix per poder anular un ingrés compromès en 
l' exercici anterior però que no serà efectiu.

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

  

 

  

Regulació de despeses pendents

  

 

L' operació de regulació de despeses pendents, serveix per poder anular una despesa 
compromesa en l' exercici anterior però que no serà efectiva.

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

  

 

  

Registre dels assentaments de regulació

  

 
De forma automàtica el programa realitzarà el registre dels assentaments de regulació que 
correspongui 

  

 

GE SAGA Mòdul 1 41 de 42
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Mòdul 2: Arxius mestres SAGA: Gestió Econòmica 

 Pràctica   

 
  
 Continguts
  

Comptes bancaris i de caixa 

Productes i serveis 

Proveïdors

Aportadors
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Mòdul 2: Arxius mestres SAGA: Gestió Econòmica 

 Pràctica   

 
  

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

  

Gestió econòmica | Fitxers | Comptes 
  

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 
l'autonomia de gestió econòmica dels centres docents públics no universitaris del Departament 
d'Educació de la Generalitat de Catalunya, dóna les indicacions següents en referència als fons 
econòmics:

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

Això implica que tots els centres han de disposar d'un compte corrent en una entitat determinada 
on ingressaran els fons. Però això no exclou la possibilitat de mantenir una part en metàl·lic per fer 
front a pagaments en efectiu.

Des d'aquesta opció, creeu un registre per al compte corrent amb el qual operareu habitualment. A 
més, creeu un registre per caixa que representarà el fons en metàl·lic disponible al centre per fer 
els pagaments en efectiu.

Aneu a Gestió econòmica | Fitxers | Comptes, marqueu la secció Comptes bancaris i cliqueu 
al botó Nou que hi ha a la part inferior. 
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Hi ha uns camps que són obligatoris i estan marcats amb un asterisc.

Al camp compte bancari hi ha un desplegable on podreu triar l'entitat bancària, 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 l'1 de gener de 20XX si és el primer any que utilitzeu SAGA.

En acabar, cliqueu al botó Desa.

 

 Crear un compte de caixa (caixeta metàl·lic) 
  

 

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

Aneu a Gestió econòmica | Fitxers | Comptes, marqueu la secció Compte de Caixa i cliqueu al 
botó Nou que hi ha a la part inferior. Obtindreu la pantalla següent:
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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 botó Afegeix i se us mostra una pantalla amb les 
dues llistes tan habituals a SAGA.

  

 

  

 
A la llista de la dreta marqueu les persones amb dret de signatura i passeu-les a la llista de 
l'esquerra. Finalment, cliqueu sobre el botó inferior Desa.
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Mòdul 2: Arxius mestres SAGA: Gestió Econòmica 

 Pràctica   

 
  

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

  

Productes i serveis
  

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

  
 Gestió econòmica | Fitxers | Serveis/Productes 
  

Tant si voleu afegir un producte nou com si és un servei, heu de clicar al botó Nou que hi ha a la 
part inferior.
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Hi ha tres camps obligatoris: Codi, Nom i Tipus, que és un desplegable.

Cliqueu al botó 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  de la columna Accions. Recordeu que si feu un canvi, heu de clicar el botó 
Desa perquè quedin gravats.

També, si un producte o servei ja no el fareu anar, el podeu esborrar clicant a la icona  de la 
columna Accions.
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Mòdul 2: Arxius mestres SAGA: Gestió Econòmica 

 Pràctica   

 
  

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

  

Proveïdors
  

El proveïdor és la persona o entitat a qui s’ha de pagar el bé o servei del qual el centre s’ha proveït.

  
 Donar d'alta proveïdors
  

Aneu a Gestió econòmica | Fitxers | Proveïdors i cliqueu al botó Nou que hi ha a la part inferior.
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A la pantalla per donar d'alta al proveïdor nou, observeu que hi ha tres seccions: Dades generals, 
Dades localització i Comptes bancaris.

A la secció Dades generals hi han uns camps que són obligatoris d'omplir: Codi, Nom, NIF, 
Pagament (Metàl·lic, Transferència, Xec) i Tipus (Reglades, No reglades, General).

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

Perquè es guardin les dades, heu de clicar al botó Desa de la part inferior.

A la secció Dades localització, empleneu els camps que considereu necessaris, i cliqueu al botó 
Desa.
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Al camp Província, teniu un desplegable per triar.

A la secció Comptes bancaris teniu la possibilitat d'introduir-ne dos. Podeu triar del desplegable 
l'entitat bancària, o, si sabeu el codi, escriure'l directament al camp Entitat. Un cop emplenats tots els 
camps, cliqueu al botó Desa.
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Si torneu a la pantalla principal de la llista de proveïdors i cerqueu el que acabeu de donar d'alta.

Observeu l'exemple amb proveïdor assenyalat a la imatge inferior:
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Si cliqueu sobre la icona  de la columna Accions, veureu que, a la pantalla nova apareixen noves 
seccions: Contactes i Subministraments proveïdor.
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Si cliqueu sobre la secció Contactes, podreu afegir contactes nous prement el botó Nou contacte 
que hi ha a la part inferior.
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Al camp Tipus de contacte podeu triar entre: Telèfon, Correu electrònic, Fax i Web.

Finalment, cliqueu al botó Desa de la part inferior per desar els canvis. Podeu afegir tants contactes 
com vulgueu.
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Ara, si cliqueu sobre la secció Subministraments proveïdor i cliqueu al botó Nou de la part inferior, 
us sortirà la llista de tots els productes i els serveis que heu definit prèviament per triar mitjançant la 
icona  de la columna Accions. Quan ja hàgiu triat tots els productes o/i serveis, cliqueu el botó 
Enrere de la part inferior.

El producte o servei triat desapareix de la llista que teniu en pantalla, però no de la llista de productes i 
serveis general. Si voleu assignar el mateix producte o servei a un altre proveïdor, ho podreu fer 
perquè us tornarà a sortir a la llista per triar.
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En tirar enrere, veureu tots els productes i els serveis que heu assignat al proveïdor triat.
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Mòdul 2: Arxius mestres SAGA: Gestió Econòmica 

 Pràctica   

 
  

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

  

Aportadors
  

L'aportador és la persona o l'entitat que fa l'aportació econòmica al centre.

  
 Gestió econòmica | Fitxers | Aportadors 
  

 Donar d'alta aportadors
  

Si voleu afegir un aportador nou a la llista, cliqueu al botó Nou que hi ha a la part inferior.
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Hi ha dos camps obligatoris a la secció Dades generals: Codi i Nom. En emplenar aquests dos 
camps, com a mínim, per gravar les dades, heu de clicar al botó Desa. 

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

Si cliqueu sobre la secció Dades localització:
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Ompliu els camps corresponents, i, si no voleu emplenar cap més dada de les altres seccions, 
cliqueu al botó Desa de la part inferior. Si, pel contrari, voleu posar dades a altres seccions, no 
caldrà que cliqueu al botó Desa fins al final.

Ara aneu a la secció Comptes bancaris,
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podeu introduir les dades de dos comptes. Podeu triar el nom d'un desplegable, o bé directament 
escriure el codi de l'entitat, i, evidentment, els altres dígits de la resta de camps.

Si marqueu la secció Contactes:
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Si heu posat dades a les seccions anteriors i no les heu desat, ara, abans d'introduir els contactes, 
heu de prémer el botó Desa canvis de la part inferior, si no, en prémer el botó Nou contacte ens 
sortirà un missatge d'avís.

 

Cliqueu al botó Nou contacte de la part inferior i us sortirà una pantalla amb tres camps:

GE SAGA Mòdul 2 23 de 24



Podeu posar quatre tipus de contacte: Telèfon, Correu electrònic, Fax i Web.

Cliqueu al botó Desa de la part inferior per gravar les dades.

Podeu afegir tants contactes del mateix aportador com vulgueu.
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Mòdul 3: Diari SAGA: Gestió Econòmica 

 Pràctica  

 
  
 Continguts
  

Canvi d'any 

Menú Diari 

Factura pressupostària 

Aportació pressupostària 

Nou abonament

Cerca. Modificar un determinat moviment 

Crear partides extrapressupostàries 

Aportacions extrapressupostàries 

Factures extrapressupostàries 

Romanent extrapressupostari (1r any). Estat comptable extrapressupostari
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Mòdul 3: Diari SAGA: Gestió Econòmica 

 Pràctica  

 
  

L'objectiu d'aquesta pràctica és saber què heu de fer en iniciar l'any amb Saga.

  

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

 

●     Crear el pressupost nou de l'any que comença 
●     Romanents
●     Crear els comptes bancaris
●     Fer l'anotació a caixa i al pressupost de l'any que comença del diner que hi ha disponible 

de l'any anterior
●     Fer els pagaments de les obligacions pendents de pagament
●     Fer efectius ingressos pendents d'efectuar

 

 Crear el pressupost nou de l'any
  

Seguiu les instruccions indicades al mòdul 1, obtindreu:

 

 Romanents
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Hi ha dos tipus de romanents: el de l'exercici i el líquid.

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

El Romanent líquid són els diners que teniu realment a les entitats bancàries i a la caixeta 
(metàl·lic) a 31 de desembre de l'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 (metàl·lic).

Les instruccions les teniu al mòdul 2, pràctica 1

 

 Comunicar el romanent de l'exercici que tanqueu a SAGA
  

Només ho heu de fer si és el primer any que s'utilitza SAGA. A partir del segon any, és automàtic. 

  
 Introduir el romanent de l'exercici al pressupost
  

El romanent de l'exercici correspon a:

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

El resultat d'aquesta operació l'heu d'introduir al pressupost de Saga (només la primera vegada 
que treballeu amb Saga. Els anys següents serà automàtic).

Aneu a Gestió econòmica | Pressupost | Pressupost i cliqueu la icona  de la columna 
Accions del pressupost corresponent.
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A l'apartat 870.0001 de la secció Ingressos, escriu el romanent de l'exercici. A l'exemple de la 
imatge, serà 1.300 €

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

  

 Introduir el romanent líquid
  

El romanent líquid són els diners que teniu realment a les entitats bancàries i a la caixeta 
(metàl·lic) a 31 de desembre de l'any que voleu liquidar.

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

●     Gestió econòmica | Diari | Documents | Transferència
●     Gestió econòmica | Diari | Moviments| Transferència

Si feu anar el primer camí:
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Marqueu com a Compte origen l'entrada Romanent.GE SAGA Mòdul 3 5 de 65



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

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

 

 Fer els pagaments de les obligacions pendents de pagament 
  

El primer any que s'utilitza SAGA 

  
Quan, començat el nou exercici us arriba una factura de l'exercici anterior que ja vàreu acceptar i 
encara no havíeu pagat, per comunicar a SAGA que feu efectiu el pagament, heu d'anar a:

Gestió econòmica | Diari | Venciments i clicar al botó Factura pendent que trobarem a la part 
inferior de la pantalla:
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En aquesta pantalla nova, observeu que al camp Exercici ja surt l'exercici anterior escrit i no us el 
deixa canviar.

Ompliu els camps Núm. factura, Data de venciment, i Quantitat pendent com a mínim.

Cal indicar que la data de venciment ha de ser de l'exercici actual, si no, no deixa desar.

Finalment, cliqueu al botó Desa.

Us queda la pantalla:

Cliqueu a la icona  de la columna Accions.
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Poseu la Data de pagament, la Data comptable i seleccioneu el compte d'on feu el pagament. 
També indiqueu si ho feu per Transferència o per Xec.

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

 

 Fer efectius ingressos pendents d'efectuar
  

El primer any que s'utilitza SAGA 

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

Gestió econòmica | Diari | Venciments i clicar al botó Aportació pendent que trobareu a la part 
inferior de la pantalla:
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En aquesta pantalla nova, observeu que al camp Exercici ja surt amb l'exercici anterior escrit i no GE SAGA Mòdul 3 9 de 65



 

us el deixa canviar.

Ompliu els camps Ref. aportació, Data de venciment, i Quantitat pendent com a mínim.

Cal indicar que la data de venciment ha de ser de l'exercici actual, si no, no deixa desar.

Finalment cliqueu al botó Desa.

Us queda la pantalla:

Cliqueu a la icona  de la columna Accions:

Posareu la Data de pagament, la Data comptable i seleccioneu el compte on feu l'ingrés. També 
GE SAGA Mòdul 3 10 de 65



indiqueu si us ho fan per Transferència o per Xec.

Finalment clicqueu al botó Paga que hi ha a la part inferior.
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Mòdul 3: Diari SAGA: Gestió Econòmica 

 Pràctica  

 
  

Els centres han de registrar tots els actes econòmics que s'hi fa. Cada moviment s'ha de 
correspondre amb un justificant i aquests justificants han d'estar a disposició de la Intervenció 
General per a la seva comprovació durant un temps mínim de cinc anys.

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

Parlem tant d'ingressos i despeses d'operacions pressupostàries, com d'operacions 
extrapressupostàries.

  

Gestió econòmica | Diari
  

Mitjançant el conjunt de pantalles accessibles des de l'opció de Diari de la Gestió econòmica de 
SAGA, es pot treballar amb tots aquells elements que regeixen el dia a dia de la gestió econòmica 
del centre

  
Cal indicar que aquest manual només compren el funcionament dels diferents elements que 
componen el Diari de la Gestió econòmica de SAGA, deixant de banda l’explicació de tots aquells 
conceptes econòmics que hi ha al darrere.

  
Gestió econòmica | Diari
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El Diari de SAGA el composen els elements següents:

●     Documents. En aquest apartat, es llisten els diferents moviments corresponents a factures, 
aportacions o transferències que s’han fet durant el període, juntament amb les anul·lacions 
possibles o abonaments que s'hagin pogut introduir. Des d’aquí també es poden introduir 
factures noves, transferències 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 l’any anterior, però 
que es faran efectives durant l’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, transferències i aportacions, juntament amb aquells pagaments simples 
que puguin necessitar i les anul·lacions o abonaments possibles.

●     Estat Comptable. Des d’aquest apartat del diari es pot accedir a informació de l’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, transferències i aportacions.

Per treballar amb un exercici determinat, heu de triar-lo a Gestió econòmica | Pressupost | 
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Pressupost clicant a sobre de la icona  de la columna Accions. A la imatge següent, l'exercici 
per defecte és el 2005.

 

 

 Gestió econòmica | Diari | Documents
  

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

●     Factura: Permet enregistrar les factures corresponents a l’adquisició de productes i serveis 
per part del centre.

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

●     Aportació: 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 
extrapressupostàries.

●     Transferència: Permet enregistrar les transferències entre els diferents comptes corrents i 
la caixa del centre. 

●     Cerca: Permet cercar qualsevol assentament segons diferents paràmetres seleccionats.
●     Imprimeix: Permet obtenir una llista dels documents de l'exercici amb format pdf. 

A part de permetre la creació i manteniment dels documents comentats, des d’aquí també és 
possible anul·lar aquells documents erronis. Cal esmentar la convenció següent:

●     Un document és modificable mentre no s’hagi produït cap pagament/cobrament.
●     Un cop s’ha pagat/cobrat part del document, en cas d’error, cal anul·lar-lo perquè en quedi 

constància. L’anul·lació d’un document generarà un nou document que compensarà el diari 
perquè comptablement quedi quadrat.

●     En cas que l’import total previst per a una operació del diari s’acabi per no satisfer 
completament, es poden introduir abonaments per regularitzar l’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).
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Un cop l’usuari/ària selecciona aquesta opció en els menús 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 l’exercici se us mostra:

●     Data del moviment. La data en què s’ha fet el moviment.
●     Tipus. El tipus de moviment al qual correspon, entre: factura, aportació o transferència.
●     Data de creació. La data en la que el moviment va ser registrat al sistema.
●     Número de referència. El número de referència que s’ha donat al moviment.
●     Descripció. Mostra el concepte del document, si s’ha introduït. En cas contrari, mostra les 

observacions, si s’han introduït. Si l’usuari/ària no ha inserit cap d’aquests dos camps, es 
mostra un text predefinit amb informació del document.

●     Import. L’import de l’assentament, en euros.
●     Estat. L’estat actual de l’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 l’estat en què es troba 
aquest. Aquestes accions són:

●     Mitjançant la icona , es pot accedir a la pantalla amb la informació detallada del 
document. La informació mostrada s’adequa al tipus de moviment seleccionat.

●     Mitjançant la icona , 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 podrà esborrar.

●     Mitjançant la icona , es pot anul·lar el document un cop ja s’ha fet el pagament/
cobrament. Cal tenir en compte que una anul·lació comporta fer un segon assentament de 
sentit contrari a l’assentament que es pretén anul·lar.

●     Mitjançant la icona , es poden introduir aquells abonaments necessaris per regularitzar 
l’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. Així, per exemple, els documents anul·lats 
apareixen amb fons de color vermell. Per a més informació sobre la gamma de colors utilitzada, 
podeu obrir la una finestra emergent accessible des de l’opció [Llegenda] que es troba just a sota 
de la llista de documents.
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Mitjançant l'opció 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’aquí, també es poden introduir les factures i les aportacions pendents 
de l’exercici anterior mitjançant dos botons que hi ha a la part inferior (només el primer any que 
s'utilitza SAGA). 

Un cop l’usuari/ària selecciona aquesta opció en els menús de SAGA, el sistema passa a mostrar 
una pantalla que conté els venciments pendents de ser cobrats/pagats.

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

●     Una icona d’alerta , que apareix en cas que l'operació de cobrament o pagament no 
s’hagi fet abans de la data especificada. Tant sols és una senyal visual i no fa cap acció.

●     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 període marcat per a aquesta 
data, aleshores apareixerà la icona d’alerta abans indicada.

●     Tipus. S’indica
●     a quin tipus de moviment pertany el venciment associat. Poden prendre els valors: factura, 

aportació, factura pendent o aportació pendent.

●     Referència del document. Una indicació de la factura o aportació a la qual pertany el 
venciment.

●     Quantitat. L’import corresponent al venciment, expressat en euros.

Mitjançant la icona  ,es pot accedir a la pantalla amb dades detallades de la factura o l'aportació 
a què correspon el venciment.
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 Gestió econòmica | Diari | Moviments
   

 

Mitjançant l’opció Moviments del diari, es poden consultar tots els moviments comptables que 
s’han produït des del centre en aquest exercici, i es poden introduir factures noves, aportacions o 
transferències. 

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

Un cop l’usuari/ària selecciona aquesta opció en els menús 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 l’àrea de treball, hi ha un conjunt de botons que permeten 
afegir documents nous o fer cerques dins la llista de documents. 

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

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

●     Tipus. El tipus de moviment al qual correspon, entre: factura, aportació o transferència.

●     Data de creació. La data en què el moviment va ser registrat al sistema.

●     Número de referència. El número de referència que s’ha donat al moviment.GE SAGA Mòdul 3 18 de 65



●     Descripció. Mostra el concepte del document, si s’ha introduït. En cas contrari, mostra les 
observacions, si s’han introduït. Si l’usuari/ària no ha inserit cap d’aquests dos camps, es 
mostra un text predefinit amb informació del document.

●     Import. L’import de l’assentament, en euros.

●     Estat. L’estat actual de l’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 l’estat en què es troba aquest. 
Aquestes accions són:

●     Mitjançant la icona , es pot accedir a la pantalla amb la informació detallada del 
document. La informació mostrada s’adequa al tipus de moviment seleccionat.

●     Mitjançant la icona , 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 està pagat/cobrat, ja no es podrà esborrar. 

●     Mitjançant la icona , es pot anul·lar el moviment un cop ja s’ha fet el pagament/
cobrament. Cal tenir en compte que una anul·lació comporta fer un segon assentament de 
sentit contrari a l’assentament que es pretén anul·lar. 

●     Mitjançant la icona , es pot anul·lar tots els moviments associats a un determinat 
document. 

●     Mitjançant la icona , es poden introduir aquells abonaments necessaris per a regularitzar 
l’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. Així, per exemple, els 
documents anul·lats apareixen amb fons de color vermell. Per a més informació sobre la 
gamma de colors utilitzada podeu obrir a una finestra emergent accessible des de l'opció 
[Llegenda] que es troba just a sota de la llista de documents. 

A la part inferior de l’àrea de treball de l’aplicació, hi ha un seguit de botons que permeten introduir 
moviments nous. Aquests moviments poden ser: factures, aportacions, o transferències. 
Addicionalment, també es pot utilitzar el botó Cerca per a filtrar el conjunt de moviments mostrats.

  

 Gestió econòmica | Diari | Diari
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L'opció de Diari conté una llista amb tots aquells moviments comptables que s’han produït durant 
el present exercici. El diari conté la informació d’aquests moviments en el format requerit per 
inspecció.

Un cop l’usuari/ària selecciona aquesta opció en els menús 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. 

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

●     Núm. de registre. Correspon al número de registre que s’ha assignat al moviment dins el 
diari del centre.

●     Data. La data en què s’ha registrat el moviment.

●     Tipus. El tipus de moviment al qual correspon, entre: factura, aportació o transferència.

●     Explicació. Mostra el concepte del document, si s’ha introduït. En cas contrari, mostra les 
observacions, si s’han introduït. Si l’usuari/ària no ha inserit cap d’aquests dos camps, es 
mostra un text predefinit amb informació del document.

●     Imputació Eco. A la cel·la Imputació econòmica, apareix el codi de totes les partides a 
les quals s’ha imputat part de l’import del moviment.

●     Import. L’import del moviment, expressat en euros.
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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 informació sobre la gamma de 
colors utilitzada podeu obrir una finestra emergent accessible des de l’opció[Llegenda] que es 
troba just a sota de la llista de documents.

  

 Gestió econòmica | Diari | Estat comptable
   

 

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

Un cop seleccionada aquesta opció del menú de SAGA ,el sistema procedeix a carregar la situació 
present de l’estat comptable. La pantalla que mostra l’estat present de l’estat comptable, 
s’organitza mitjançant dos seccions. La primera de les seccions conté les diferents partides 
d’ingressos del pressupost, i la segona, les partides de despeses.

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

El codi i la descripció de la partida.

Import inicial. L’import inicial és l’import declarat per aquesta partida en el pressupost del centre.
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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 l’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, mitjançant la icona , es pot accedir a una pantalla que permet 
consultar quins són els moviments (factures o assentaments) que referencien a la partida. I a partir 
dels quals s’han calculat l’import actual i l’import real per a la partida. 

Aquesta no és l'única informació disponible, i, a la part inferior de l’àrea de treball de SAGA, hi ha 
tres botons que permeten veure també, una informació similar, però des del punt de vista de les 
Partides Extrapressupostàries i dels Centres de Cost. Aquests botons són: Extrapressupostàries, 
Centres de cost i Imprimeix .
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Mòdul 3: Diari SAGA: Gestió Econòmica 

 Pràctica  

 
  

L'objectiu d'aquesta pràctica és saber enregistrar una factura pressupostària.

  

Factura pressupostària
  

Quan el centre fa una despesa pressupostada i us arriba una factura d'aquesta despesa, heu de 
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:

●     Gestió econòmica | Diari | Documents i cliqueu al botó Factura.
●     Gestió econòmica | Diari | Moviments i cliqueu al botó Factura.

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

  
 Gestió econòmica | ... | 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. És per això que la pantalla de factura està formada per més 
d’una secció. 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 pròpies de la factura, o dades generals, són:

●     Proveïdor. El proveïdor/a és la persona o entintat a qui s’ha de pagar el bé o servei del 
qual el centre s’ha proveït. El proveïdor/a es pot introduir directament mitjançant el seu 
NIF, o seleccionar-lo directament a la llista de proveïdors del centre. Això es farà a través 
del botó [...], que obre una finestra emergent amb la llista de proveïdors del centre. 

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

●     Data factura. Correspon a la data en què es farà efectiva la factura. La data de factura es 
pot introduir directament a l’espai aquí destinat, o mitjançant el calendari que l’acompanya.

●     Num. Factura. És el número que té la factura en qüestió.
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●     Ref. Factura. És el número de referència que es dóna a aquesta factura. Aquest és un 
número propi del centre, que s’utilitza a l’hora d’arxivar la còpia física de la factura (per 
exemple, número d’arxivador en què es troba, número de prestatgeria, ...).

●     Partida. El camp Partida permet introduir la partida del pressupost vigent a la qual 
s’imputarà l’import de la factura. La partida és pot introduir directament mitjançant 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’utilitzarà la 
secció 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 imputarà l’import de la factura. 

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

●     Import. Mitjançant l’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 l’IVA o l’IRPF, també es pot indicar 
quina es la taxa a la qual repercuteix.

 

 Gestió econòmica | ... | Factura | Partides
  

 

GE SAGA Mòdul 3 25 de 65



En cas que l’import de la factura s’imputi a més d’una partida del pressupost del centre, cal 
utilitzar la secció Partides del centre. En aquesta secció, 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 selecció per poder seleccionar les partides sobre les quals es 
repercutirà l’import de la factura.

Per gravar les dades, cliqueu al botó Desa.

En cas que es seleccioni més d’una partida, la selecció de partides que s’hagi fet a la secció 
General deixarà de tenir sentit.

 

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

Per gravar les dades, cliqueu al botó Desa.

En cas que aquí se seleccioni més d’un centre de cost, la selecció feta a la secció General 
deixarà de tenir sentit.

 

 Gestió econòmica | ... | Factura | Desglossament
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Mitjançant la pantalla Desglossament s’indica quina part del valor de la factura s’imputarà entre 
els diferents centres de cost. Així, 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 l’import total de la 
factura s’hi vol imputar. L'única condició que cal complir és que el valor de la cel·la resum Total 
correspongui a l’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.

 

 Gestió econòmica | ... | Factura | Venciments

 
 

GE SAGA Mòdul 3 28 de 65



 

  

 

Els camps relacionats amb els venciments de la factura són:

●     Import de l’aportació. En aquest camp, no editable, s’indica quin és l’import total de la 
factura. És un valor calculat a partir de l’import introduït a la pestanya General.

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

●     Distribució. Mitjançant una distribució en venciments, és com s’indica la manera com es 
pagarà la factura, així, cada un dels venciments contindrà una part o la totalitat del valor de 
factura.

Cada un dels venciments necessitarà de l’import total que el pagament inclourà i de la data en què 
aquest es farà efectiu. Addicionalment, mitjançant la icona , s’accedirà a una finestra emergent 
des de la qual es pot introduir informació detallada sobre com es pagarà l’import del venciment.
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L’import del venciment es transferirà des d’un dels comptes o caixetes del centre cap al compte 
bancari associat al proveïdor/a del servei, mitjançant el mètode indicat pel proveïdor/a.

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

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

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

 

 Gestió econòmica | ... | Factura | Opcionals
  

 
Finalment hi ha una tercera secció, Opcionals, que conté un conjunt de camps que, tot i no ser 
obligatoris, permeten donar més informació sobre la factura:
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●     Concepte. El concepte és un camp on introduir la raó de la factura.

●     Data actual. La data actual és la data en què s’ha registrat la factura. Aquesta data no ha 
de coincidir amb la data en què 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 introduït els diferents valors que componen la factura, podeu fer clic sobre el botó 
Desa per guardar-la i afegir-la, així, a la llista de moviments que s’han fet durant aquest exercici. 
En cas de voler sortir de la factura i, així, descartar-la, podeu fer clic sobre el botó Enrere.
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Cal dir que, si accediu a Factura per la via 

●     Gestió econòmica | Diari | Moviments i cliqueu al botó Factura

veureu exactament la mateixa informació descrita anteriorment.

 

 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:

●     Gestió econòmica | Diari | Documents
●     Gestió econòmica | Diari | Venciments
●     Gestió econòmica | Diari | Moviments

Per qualsevol dels tres camins, cerqueu la factura que volem pagar i cliqueu a la icona  de la 
columna Accions. Se us mostrarà la pantalla:
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I cliqueu sobre la secció Venciments:

A la columna Accions de la pantalla nova cliqueu sobre la icona :
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●     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.

●     Mètode de pagament: Marqueu el que procedeixi.

●     Selecció del compte: Trieu del desplegable, el que procedeixi.

●     Tipus de pagament: Marqueu l'opció que correspongui.

Finalment, cliqueu sobre el botó Paga.
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Mòdul 3: Diari SAGA: Gestió Econòmica 

 Pràctica  

 
  

L'objectiu d'aquesta pràctica és saber enregistrar una aportació pressupostària.

  

Aportació pressupostària
  

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

●     Acceptar l'aportació (introduir les dades de la notificació).
●     Comunicar al programa quan s'ha fet efectiu el cobrament de l'aportació.

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

  

 Acceptar l'aportació
  

 

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

●     Gestió econòmica | Diari | Documents i cliqueu al botó Aportació.
●     Gestió econòmica | Diari | Moviments i cliqueu al botó Aportació.

Mitjançant aquesta funció, 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.

  
 Gestió econòmica | ... | Aportació | Generals 
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Una aportació pot no ser un fet puntal que només impliqui un cobrament únic. Sinó que és 
possible que, per a aportació única, es defineixin diferents moments en què l’aportador farà 
efectives parts de l’import total que aquest engloba, anomenats venciments. Així, seguint aquesta 
manera de treballar, en primer lloc, s’introduiran valors relatius a l’aportació en si mateixa, i 
després es definirà quan i com es faran els diferents cobraments relatius a aquesta aportació, 
mitjançant la secció de venciments. 

Els camps disponibles per introduir les dades pròpies de l'aportació nova, o dades generals, són:

●     Aportador. L’aportador/a es la persona o entintat que fa l’aportació econòmica al centre. 
L’aportador/a es pot introduir directament mitjançant el seu NIF, o seleccionar-lo 
directament a la llista d’aportadors del centre. Això es farà a través del botó [...], que obre 
una finestra emergent amb la llista d’aportadors del centre. 

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

●     Data aportació. Correspon a la data en que es farà efectiva l’aportació.

●     Ref. Aportació. És el número de referència que es dóna a l’aportació.

●     Partida. El camp Partida permet introduir la partida del pressupost vigent a la qual 
s’assignarà l’import de l’aportació. La partida es pot introduir directament mitjançant el seu 
codi o seleccionant-la a la llista desplegable amb les partides disponibles.

●     Import. Mitjançant l’import, es pot indicar quin és el valor total de l’aportació, en euros. Per 
a aquelles aportacions per les qual s’ha de tributar l’IVA, també es pot indicar quina es la 
taxa que el repercuteix.

 

 Gestió econòmica | ... | Aportació | Venciments 
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Els camps relacionats amb els venciments de l’aportació són:

●     Import de l’aportació. En aquest camp, no editable, s’hi indica quin és l’import total de 
l’aportació. És un valor calculat a partir de l’import introduït a la secció anterior.

●     Restant. En aquest camp autocalculat, s’indica quina part de l’import de l’aportació encara 
no s’ha repartit entre els diferents venciments. Un cop s’ha repartit tot l’import de l’aportació 
entre els diferents venciments, el seu valor serà zero.

●     Distribució. Mitjançant la distribució en venciments és com s’indica la manera amb què 
l’aportador/a farà d’ingrés o ingressos que faran efectiva l’aportació. Així, cada un dels 
venciments contindrà una part o la totalitat del valor de l’aportació. 

A cada un dels venciments cal indicar-ne la part de l’import total de l’aportació que el pagament 
inclourà i la data en què aquest es farà efectiu. Addicionalment, mitjançant la icona , s’accedirà 
a una finestra emergent des de la qual es pot introduir informació detallada sobre com es cobrarà 
l’import del venciment. 
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L’import del venciment es transferirà des del compte corresponent de l’aportador/a cap al compte 
bancari, o a la caixeta aquí indicada, i mitjançant el mètode 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 farà efectiu. 

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

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

Els venciments aquí definits, apareixen, també, a la llista de venciments que es troba a la secció 
Venciments del menú de SAGA.

 

 Gestió econòmica | ... | Aportació | Opcionals 
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La secció Opcionals conté un conjunt de camps que, tot i no ser obligatoris, permeten donar més 
informació sobre l’aportació:

●     Concepte. El concepte és un camp on introduir la raó de l’aportació.

●     Data actual. És la data en què s’ha registrat l’aportació. Aquesta data no ha de coincidir 
amb la data en què l’aportació es fa efectiva.

●     Observacions. En aquest camp es podran introduir tot tipus d’informacions addicionals 
relatives a l’aportació. 

Un cop s’han introduït els diferents valors que componen l’aportació, podeu fer clic sobre el botó 
Desa per guardar-la i afegir-la, així, a la llista de moviments que s’han fet durant aquest exercici. 
Tot i així, l’aportació no serà completament efectiva en termes comptables fins que no es faci 
efectiu el primer cobrament. 

En cas de no voler fer l’aportació i, així, descartar-la, podeu fer clic sobre el botó Enrere.

 

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

●     Gestió econòmica | Diari | Documents
●     Gestió econòmica | Diari | Venciments
●     Gestió econòmica | Diari | Moviments

Per qualsevol de les tres vies, cerqueu l'aportació que us han pagat i cliqueu a la icona  de la 
columna Accions. Se us mostrarà la pantalla:

I cliqueu sobre la secció Venciments:

En la columna Accions de la pantalla nova cliqueu sobre la icona :
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●     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.

●     Mètode de cobrament. Marqueu el que procedeixi.

●     Selecció del compte. Trieu, del desplegable, el que procedeixi.

●     Tipus de cobrament. Marqueu l'opció que correspongui.

Finalment cliqueu sobre el botó Cobra.
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Mòdul 3: Diari SAGA: Gestió Econòmica 

 Pràctica  

 
  

L'objectiu d'aquesta pràctica és:

●     El Concepte i saber enregistrar un abonament nou.

  

Abonament nou
  

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

En el moment de registrar l'abonament nou, es generarà un moviment nou de sentit contrari al que 
s’està abonant. El valor de l’abonament haurà de ser sempre inferior al valor del moviment original.

Un cop indicat a SAGA que es vol fer un abonament nou, el sistema procedeix a mostrar la 
pantalla des de la qual es farà l’abonament. Aquesta pantalla és equivalent a la que ja s’ha utilitzat 
per introduir la factura o aportació per la qual s’està ara introduint l’abonament. L'única diferència 
és que, en el cas de l’abonament, les dades referents a l'aportador o al proveïdor, segons el cas, GE SAGA Mòdul 3 42 de 65



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

En aquesta pantalla, l’usuari/ària haurà d’introduir l’import que es vol abonar de l’original, i la 
informació corresponent al pagament o cobrament que es farà. A diferencia de les factures i de les 
aportacions, aquí el pagament o cobrament es podrà fer només mitjançant un venciment únic.

Un cop introduïts els valors de l’abonament, aquest es pot guardar fent clic sobre el botó Desa 
que es troba a la part inferior de l’àrea de treball. En cas de no voler crear l’abonament, es pot fer 
clic sobre el botó Enrere per tornar a la pantalla des de la qual se l’ha cridat.

El valor de l'abonament quedarà 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 proveïdor. Us 
hauran de tornar els diners (suposeu que l'import de la devolució és de 73 €). Aquesta factura ja 
l'heu enregistrat a Saga i també li heu comunicat que l'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  (abona l'assentament)

Al camp Base imposable, que marca el total de la factura, escriviu l'import de la devolució, en el 
vostre exemple 73 €. Al clicar al tabulador us surt el missatge:
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Marqueu D'acord.

Ara podeu anar a la secció Venciments o clicar al botó Desa. Si cliqueu al botó Desa, observeu 
que a Diari | Documents se us mostra un registre nou, Abonament de factura, i el seu estat és 
Pendent, perquè encara no heu fet la segona part de l'assentament doble. 
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Cliqueu a la icona  de la columna Accions, i, a la pantalla, aneu a la secció Venciments.
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Poseu la data de venciment i cliqueu sobre la icona  de la columna Accions.

 

GE SAGA Mòdul 3 46 de 65



Indiqueu quina és la data de pagament, la data comptable, el mètode de pagament, i cliqueu al 
botó Paga.
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A Diari | Documents ja us surt els registre com aPagat (vegeu la imatge anterior).
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Mòdul 3: Diari SAGA: Gestió Econòmica 

 Pràctica  

 
  

L'objectiu d'aquesta pràctica és: 

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

  

 Cerca
  

 

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

La pantalla que es carrega, un cop seleccionada aquesta opció, s’organitza mitjançant seccions. A 
través d’aquestes seccions, s’accedeix als camps on es poden introduir els criteris de cerca/filtre 
que es poden aplicar per als diferents tipus de moviments. Així, les seccions disponibles són: 
Factura, Aportació i Transferència. 

En els tres casos, el funcionament és sempre el mateix: s’ofereixen un seguit de camps, precedits 
per un quadre de verificació. Els camps aquí mostrats són tots aquells camps pels quals es poden 
aplicar criteris de cerca. I el quadre de verificació que els precedeix és l’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 botó Cerca, per què el sistema procedeixi a aplicar els diferents criteris de cerca. 
El resultat es mostrarà en una pantalla com la de moviments, però 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 botó Enrere.

Per fer desaparèixer l’acció del filtre/cerca i poder veure tots els moviments, cal que torneu a 
accedir a l'opció Moviments des del menú de SAGA.

   

 Modificar un determinat moviment
  

 

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

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

●     Si no heu fet la segona part de l'assentament doble (pagament/cobrament), cliqueu sobre la 
icona  de la columna Accions de Diari | Documents, i a la secció que correspongui feu 
la correcció. Si el que heu de canviar és la base imposable, us sortirà el missatge:

i heu de repassar la secció Venciments.
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Mòdul 3: Diari SAGA: Gestió Econòmica

 Pràctica     
 
  

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

  

Creació de partides extrapressupostàries

  

 

Als centres hi ha moviments comptables de diners, que no s'han de comptabilitzar a cap partida 
pressupostària, 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  de la columna Accions del pressupost corresponent, que trobeu al 
menú Gestió econòmica | Pressupost | Pressupost.

  
Per poder portar la comptabilitat extrapressupostària, és imprescindible haver creat, prèviament 
l'exercici pressupostari.

  

 

 Accés a les dades extrapressupostàries

  

 
El programa presenta, per defecte, algunes partides extrapressupostàries.
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 Llista de partides extrapressupostàries que el programa presente per defecte 

  

 

A diferència de l'estructura pressupostària, aquí sí que es poden crear partides noves.

●     Cliqueu sobre el botó Nova, situal a la part inferior, i s'obrirà una nova finestra on es 
demanarà la informació de la nova partida.

●     Observeu que el camp Codi sempre comença per "e". Heu de completar aquest camp amb 
un codi que ha de ser obligatòriament numèric, fins a dues xifres.

Així 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 descripció que es consideri.

  

 

 Crear nova partida extrapressupostària 

  

 
●     Per acabar, deseu mitjançant el botó Desa de la part inferior.
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 Visualització d'una nova partida extrapressupostària 

  

 ●     Si us heu equivocat, teniu la icona  de la columna Accions.

  

 Creació de subpartides extrapressupostàries
  

 
Igual que a l'estructura pressupostària, 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.

  

 

 Creació d'una subpartida extrapressupostària 
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A l'igual que les partides extrapressupostàries, els camps tenen les mateixes propietats.

●     Cliqueu sobre el botó Nova, situal a la part inferior, i s'obrirà una nova finestra on es 
demanarà la informació de la nova subpartida.

●     Observeu que el camp Codi sempre comença pel codi de la partida "e0X". Heu de 
completar aquest camp amb un codi que ha de ser obligatòriament numèric, fins a dues 
xifres.

●     Així 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 descripció que es consideri en cada cas. 

  

 

 Visualització de noves subpartida extrapressupostàries
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Mòdul 3: Diari SAGA: Gestió Econòmica 

 Pràctica     
 
  
  

Aportacions a una partida extrapressupostària
  

Passos previs

  

 

●     Creació d'Aportadors, per exemple 

❍     Sortides EI
❍     Sortides CI
❍     Sortides CM
❍     Sortides CS
❍     etc. 

●     

Creació de partides (i subpartides)extrapressupostàries: Les necessàries per a portar la 
gestió extrapressupostària.

  
Enregistrar una aportació extrapressupostària 

  
 ●     

Aneu al menú Gestió econòmica | Diari | Document, feu clic sobre el botó Ap Extrapress 
(Aportació Extrapressupostària). 

●     

Introduïu totes les dades, indicant: 
❍     Aportador
❍     Data
❍     Partida
❍     Base imposable: l'import de l'aportació.
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 Secció Generals 

  

 
●     A la secció Opcionals indiqueu l'origen dels diners: 

  

 

 Secció Opcionals 
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●     Aneu a la secció Venciments i feu clic a sobre el símbol de l'Euro € el cobrament de 

l'aportació.

  

 

 Secció Venciments 

  

 
●     Seleccioneu el compte bancari i el tipus de cobrament i premeu el botó Cobra. 

  

 

 Finestra de pagament 

  

 

●     Per acabar premeu el botó Desa. 

Observeu que, a la llista de moviments, apareix de color groc, per diferenciar-lo dels moviments 
pressupostaris. 
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 Menú Diari | Documents 
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Mòdul 3: Diari SAGA: Gestió Econòmica 

 Pràctica     
 
  

L'objectiu d'aquesta pràctica és saber enregistrar factures extrapressupostàries.

  

Factures a partida extrapressupostària
  

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

  
Passos previs

  

 

●     Creació de Proveïdors, per exemple 

❍     Autorcars La Roca SL 
❍     Companyia de Teatre Terrabastall 
❍     etc. 

●     

Creació de partides (i subpartides) extrapressupostàries: Les necessàries per a portar la 
gestió extrapressupostària.

  

Enregistrar una factura extrapressupostària

  
 ●     

Aneu al menú Gestió econòmica | Diari | Documents, feu clic sobre el botó Fact 
Extrapress (Factura Extrapressupostària). 

●     

Introduïu totes les dades, indicant: 
❍     Proveïdor
❍     Data de la factura
❍     Núm, factura
❍     Ref. factura 
❍     Partida
❍     Base imposable: l'import de la factura.
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 Secció Generals 

  

 
●     A la secció Opcionals indiqueu l'origen de la factura: 
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●     Aneu a la secció Venciments i feu clic a sobre el símbol de l'Euro € el pagament de la 

factura.

  

 

 Secció Venciments 

  

 
●     Seleccioneu el compte bancari i el tipus de pagament i premeu el botó Paga. 

  

 

 Finestra de pagament 

  

 

●     Per acabar premeu el botó Desa. 

Observeu que, a la llista de moviments, apareix de color groc, per diferenciar-lo dels moviments 
pressupostaris. 
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 Menú Diari | Documents 
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Mòdul 3: Diari SAGA: Gestió Econòmica 

 Pràctica     
 
  

 

Els objectius d'aquesta pràctica són:

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

  

Romanents extrapressupostaris (1r any gestió calculada amb SAGA) 
  
 Passos previs 
  

 

●     Tenir creat el pressupost de l'excercici actual.
●     Tenir enregistrada la transferència d'origen romanent (import dels saldos inicials dels 

comptes bancaris del centre).

  
 Passos a seguir 
  

 
●     Accediu al menú Gestió econòmica | Pressupost i feu clic a sobre de la icona , de 

l'exercici actual. 
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 Modificació de l'estructura extrapressupostària d'un exercici

  

 

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

●     Enregistreu, el saldo inicial de les partides extrapressupostàries que correspongui, provinent 
dels romanents extrapressupostaris de l'any anterior, quan n'hi hagin. 

●     Per acabar premeu el botó Desa. 

  

Consulta de l'estat comptable de les partides extrapressupostàries

  

 

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

Aquesta opció, mostra informació sobre la situació actual de l’estat comptable per a les partides 
extrapressupostàries.

  

 

 Estat comptable extrapresupostari

  

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

  

 

●     

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

●     

Despeses: 
❍     Obligacions: import de les factures acceptades. 
❍     Pagats: imports de les factures ja pagades.
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Des d’aquesta pantalla, mitjançant els botons que es troben a la part inferior de l’àrea de treball, es 
pot accedir a la informació de l’estat comptable de les partides pressupostàries i dels centres de 
cost. 

De la mateixa manera, des de la pantalla de l'estat comptable de les partides pressupostàries, i 
dels centres de cost, es pot accedir directament, prement un botó, a l'estat comptable 
extrapressupostari.
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Mòdul 4: Declaracions a Hisenda SAGA: Gestió Econòmica 

 Pràctica   

 
  
 Continguts
  

Declaració de l'IVA

Declaracions de les retencions d'IRPF a tercers

Declaració anual d'operacions amb tercers 
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Mòdul 4: Declaracions a Hisenda SAGA: Gestió Econòmica 

 Pràctica   

 
  
  

Ingressos i despeses amb IVA
  
 Ingressos
  

 

Un ingrés, no origina l'obligació d'emetre una factura per part del centre. Així serà a la majoria dels 
casos en què us trobareu.

El centre, però, ha d'emetre una factura si està desenvolupant de manera habitual una activitat 
subjecta a l'IVA. A més, n'ha d'emetre el corresponent rebut.

Suposeu, ara, un centre de secundària amb cicles formatius d'hostaleria i amb servei de 
restaurant. Això comporta que hi ha ingressos que es cobren per aquest concepte amb IVA 
transferit, i que més endavant caldrà 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 Gestió econòmica | Diari | Documents i cliqueu el botó Aportació, que hi ha a la part 
inferior de la finestra.
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A la secció Generals, ompliu els camps corresponents, i a la base imposable escriviu 500, segons 
l'exemple, i marqueu l'IVA que s'aplica (el calcula automàticament), en el cas de l'exemple, serà el 
7%.

Aneu a la secció Venciments:

Poseu la data de venciment i cliqueu a la icona de la columna Accions per fer efectiu el 
cobrament:
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Poseu les dates que corresponguin, i el mètode de cobrament (caixeta, si ho teniu en efectiu). 
Finalment cliqueu al botó Cobra. 

Disposeu d'una altra secció anomenada Opcionals, on podreu anotar aclariments referents a 
l'assentament.

 

  

 Despeses
  

 

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

A l'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 inclòs.
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A la secció Generals haureu d'indicar l'IVA desglossat.

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

 

 Liquidació d'IVA. 
  

Trimestralment, els centres que estiguin obligats han de presentar la liquidació a Hisenda 
corresponent a l'IVA repercutit. El mòdul de gestió econòmica us facilitarà les dades per omplir-lo. 
Trieu l'opció Gestió econòmica | Informes | Llistar liquidació IVA per aconseguir-les. 

L'imprès de declaració es pot obtenir directament a l'Agència Tributària o a la pàgina web www.
aeat.es (Modelos y formularios | Declaraciones | IVA), així com també es poden obtenir les 
instruccions.

Seleccioneu l'informe Llistar liquidació IVA de Gestió econòmica | Informes | Informes:
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La imatge anterior us mostra el detall dels moviments i el total de l'IVA, que s'ha de declarar.

Segons l'exemple d'aquesta pràctica:

●     Heu pagat 21 € d'IVA
●     Heu cobrat 35 € d'IVA

Per tant heu de pagar a Hisenda 35 - 21 = 14 €
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Mòdul 4: Declaracions a Hisenda SAGA: Gestió Econòmica 

 Pràctica   

 
  

Liquidació de l'IRPF de professionals.

  

 
Seleccioneu l'informe Llistar liquidació IRPF de professionals de Gestió econòmica | 
Informes | Informes:
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 Retenció 1% IRPF 
  

 

Pel Reial Decret 439/2007, de 30 de marzo publicat al BOE n. 78 de 31/3/2007, determinats 
proveïdors us poden comunicar que els heu de fer una retenció de l'1% en concepte d'IRPF del 
total de les seves factures. 

Si és el cas, enregistreu la factura amb l'esmentada retenció i, trimestralment, liquidareu a 
Hisenda la part corresponent.

Si voleu comprovar si a un determinat proveïdor li heu de fer aquesta retenció, 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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Mòdul 4: Declaracions a Hisenda SAGA: Gestió Econòmica 

 Pràctica   

 
  

Declaració anual d'operacions amb tercers

  
Anualment, qualsevol centre està obligat a presentar a Hisenda una Declaració d'operacions de 
compra amb tercers. L'imprès de declaració es pot obtenir directament a l'Agència Tributària, o a 
la seva pàgina web www.aeat.es . A la mateixa pàgina web també hi ha un programa informàtic 
per facilitar la feina.

Amb aquest imprès es proporciona una llista de proveïdors que han facturat més de xxxx,xx 
euros. L'informe Llistar operacions amb tercers de Gestió econòmica | Informes | Informes, 
us facilita la recollida de la informació, per la complimentació correcta.

 

  

 Obtenir informació a Saga
  

 
La informació per a complimentar aquest model d'Hisenda la podeu obtenir amb l'informe 
Informació moviments comptables de SAGA, que trobareu a Gestió econòmica | Informes | 
Informes.
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 Es genera un full de càlcul que, a més d'obtenir aquesta informació, us permet fer altres cerques.
  

 

En clicar la icona , el sistema us damana que indiqueu l'interval de temps. En el cas de voler 
obtenir la informació pel model 347, heu d'indicar:

●     Data d'inici: 01/01/20XX
●     Data d'acabament: 31/12/20XX

  

 

  

 Per obtenir fàcilment la informació per a emplenar el model 347 d'Hisenda us aconsellem seguir 
aquest pas a pas:
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 Pas a pas
  

 

Pas 1

Desar el fitxer que genera SAGA a l'ordinador

Pas 2

Obrir el programa del vostre ordinador que us permet treballar amb fulls de càlcul (Open Office, 
Excel,...)

Pas 3

Des del vostre programa que us permet treballar amb fulls de càlcul, 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 alfabèticament 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 I “Total pagat al proveïdor” amb el títol 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 l'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 l'acumulat

●     A la columna J copiar la fórmula =SI(F2="Ingrés per Abonament de factura"; -I2; I2)
●     A K2 copiar =J2
●     A la resta de les cel·les de la columna K copiar la fórmula =SI(A3=A2;SUMA(K2;J3); J3)
●     A la columna L copiar la fórmula =SI(K2>=3005,06; K2; "")
●     A la columna M copiar la fórmula =SI(K2>=3005,06; A2; "")

Pas 8 
 
Insertar 4 columnes en blanc a la dreta de la columna N “Total de l’aportació” amb el títol 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 aportació en negatiu, mostrar els 
acumulats, mostrar quan l'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 l'acumulat

●     A la columna O copiar la fòrmula =SI(F2="Despesa per Abonament d'aportació"; -N2; N2)
●     A P2 copiar =O2
●     A la resta de les cel·les de la columna P copiar la fórmula =SI(A2=A3; SUMA(P2;O3); O3)
●     A la columna Q copiar la fórmula  =SI(P2>=3005,06; P2; "")
●     A la columna R copiar la fórmula =SI(P2>=3005,06; A2; "")

  

 

A la columna L, en el cas de voler cercar els proveïdors, poseu un filtre i desmarqueu les buides.

Com a la columna L us mostra els acumulats, del mateix proveïdor pot mostrar més d'un registre. 
Heu de triar l'import més alt. A la imatge següent teniu un exemple.

  

 

  
 Podeu repetir el procés per a cercar els aportadors.
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Mòdul 5: Eines, Informes i Liquidació 
calculada SAGA: Gestió Econòmica 

 Pràctica     

 
  
 Continguts
  

Eines

Llibres

Comptes

Liquidació calculada 
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Mòdul 5: Eines, Informes i Liquidació 
calculada SAGA: Gestió Econòmica 

 Pràctica     
 
  

L'objectiu d'aquesta pràctica és conèixer com visualitzar els diferents assentaments comptables 
del diari. 

  

 Ordenar els moviments per número d'assentament o per data comptable 
  

 
Podeu accedir a una nova opció del programa, per configurar per defecte, valor d'ordenació dels 
assentaments. 

  

 
●     Des de Sistema | Configuració | Paràmetres de configuració.

  

 
●     Cliqueu sobre la icona  de la columna Accions de l'opció Criteri d'ordenació dels 

llistats comptables de gestió econòmica. 

  

 

 Menú Configuració | Paràmetres de configuració | Criteri d'ordenació dels llistats comptables
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 Definició del valors configurable

  

 
●     Trieu l'opció que vulgueu i, abans de sortir de la finestra, feu clic al botó Desa que trobareu 

a la part inferior. 

  

 Mostra / Amaga els moviments anul·lats
  

 
●     Aneu a Sistema | Configuració | Paràmetres de configuració.

  

 
●     Cliqueu a sobre la icona  de la columna Accions de l'opció Mostrar anul·lacions i 

assentaments anul·lats als llistats de gestió econòmica?

  

 

 Menú Configuració | Paràmetres de configuració |Mostra anul·lacions i assentaments anul·lats 
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 Definició del valors configurable

  

 
●     Seleccioneu el valor que vulgueu configurar per defecte, Si/No.

  

 
●     Per acabar, feu clic a sobre el botó Desa de la part inferior de la finestra. 
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Mòdul 5: Eines, Informes i Liquidació calculada SAGA: Gestió Econòmica 

 Pràctica     

 
  

L'objectiu d'aquesta pràctica és entendre el contingut i saber llistar els diferents llibres comptables.

  

Llibres
  

Els llibres informen a cada moment de la situació comptable del centre, i han d'estar a disposició 
de l'administració, en el cas d'una intervenció.

Dins del programari de gestió econòmica, es destaca:

●     Llibre diari d'operacions
●     Llibre de comptes corrents i de caixa
●     Llibre general de despeses
●     Llibre de rendes públiques 

  
 Llibre diari d'operacions
  

Recull totes les operacions comptables, per data d'operació, amb la informació de l'import brut de 
les operacions, i la imputació al pressupost d'ingressos, despeses o operacions 
extrapressupostàries, tot indicant el codi de la partida d'imputació. 

El diari, té la finalitat de registrar tots els ingressos i despeses del centre, en el mateix ordre en 
què tenen lloc, per mitjà dels assentaments.

Aneu a Gestió econòmica | Informes | Informes:
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Cliqueu a la icona  de la columna Accions:

Heu d'indicar, obligatòriament, un període de temps, marcant la data d'inici i la data d'acabament. 
Després, cliqueu sobre el botó Imprimeix.
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 Llibre de comptes corrents i de caixa
  

La normativa, que regula l'autonomia de gestió econòmica dels centres preveu, que "els fons 
econòmics del centre, dipositats en entitats financeres, hauran de ser ingressats en un únic 
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 això, s'accepta que els 
centres puguin, excepcionalment, disposar de més d'un compte bancari, amb signatura conjunta, 
si es duu a terme la corresponent consolidació 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. 
És recomanable portar un control periòdic de l'existència de metàl·lic.

Aneu a Gestió econòmica | Informes | Informes:
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Cliqueu a la icona  de la columna Accions, del llibre corresponent. Si és el de comptes corrents:
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En aquesta pantalla que es mostra inicialment la casella Selecció buida, l'haureu de marcar 
perquè, si no, ens sortirà el llistat en blanc.
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Si el que feu és seleccionar el Llibre de caixa:
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També haureu de marcar quina és la caixa, de la qual en voleu informació:

Els assentaments, s'ordenaran per data i número de registre. A la columna Deure s'anota l'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 líquida existent al compte en una data. 

 

 Llibre general de despeses
   

En aquest llibre estan anotades, per a cada partida pressupostària de despesa, les obligacions i 
pagaments imputats, a fi de fer un seguiment d'execució del pressupost de despeses. S'indica un 
crèdit inicial, les modificacions introduïdes en el pressupost, el crèdit disponible, les obligacions 
reconegudes, les obligacions pagades, i, les obligacions pendents de pagament.
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En aquesta pantalla marqueu les partides de les que volem la informació. Recordeu-vos que, 
posar la data és obligatori. Finalment cliqueu sobre el botó Imprimeix.

 

 Llibre de rendes públiques
  

Aquest llibre, ofereix una visió de les operacions que afecten a l'execució del pressupost 
d'ingressos, i recull, de manera sistemàtica i normalitzada, l'estimació dels ingressos previstos per 
finançar les activitats programades. Informa de la previsió inicial d'ingrés per a cada concepte, la 
data i el número de registre de cada assentament, els compromisos contrets a favor del centre, els 
imports recaptats i ingressats, i els saldos pendents de cobrament.
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 Llibre d'operacions extrapressupostàries
   

Aquest llibre, reflecteix per cada partida extrapressupostària els moviments comptables, tant de 
despeses com d'ingressos.

Recordeu que tenen la consideració d'operacions extrapressupostàries: 

●     Menjador escolar
●     Activitats extraescolars fetes fora de l'horari escolar i amb pagaments de l'usuari del servei
●     Colònies
●     Excursions
●     Retencions IRPF fetes als professionals
●     IVA suportat i deduïble
●     IVA repercutit
●     Ingressos pendents d'aplicació (ingressos anotats en el llibre de comptes corrents 

prèviament a la seva imputació al pressupost).
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Indiqueu el període de temps, i la partida o partides, que vulgueu llistar. De la imatge anterior.
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Mòdul 5: Eines, Informes i Liquidació calculada SAGA: Gestió Econòmica 

 Pràctica     

 
  

L'objectiu d'aquesta pràctica és entendre el contingut i saber llistar els diferents comptes 
comptables.

  

Comptes
  

Entre els diferents comptes comptables que han de portar els centres, cal destacar:

●     Compte general de despeses 
●     Compte de rendes públiques

 Compte general de despeses
  

Aquest compte recull, de manera conjunta per a totes les aplicacions pressupostàries de despesa, 
el resum de les obligacions i pagaments imputats a cada partida. Informa del crèdit inicial de cada 
partida de despesa, de les modificacions pressupostàries, de les obligacions reconegudes i/o 
pagades o pendents de pagament i del crèdit disponible d'aquestes obligacions.
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 Compte de rendes públiques
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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.
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Mòdul 5: Eines, Informes i Liquidació calculada SAGA: Gestió Econòmica 

 Pràctica     

 
  

L'objectiu d'aquesta pràctica és saber fer la liquidació calculada de l'exercici.

  

Liquidació calculada del pressupost
  

Al final de cada exercici pressupostari cal justificar la gestió econòmica realitzada al Departament 
d' Educació, però primer cal l'aprovació del consell escolar (consell de centre, o la comissió 
d'ordenació educativa en el cas dels serveis educatius) de la correcta aplicació dels recursos.

Per arribar a aquesta situació, cal que hi hagi un estudi previ per part de la comissió econòmica (en 
el cas del centres de secundària). D'aquesta primera revisió poden sortir divergències, o es pot 
veure la necessitat de realitzar alguna modificació.

Una vegada aconseguit el consens a la comissió econòmica, es proposarà la seva aprovació pel 
consell escolar.

Posteriorment, i en el format adequat, aquesta informació ha de ser enviada al Departament 
d'Educació.

Això significa realitzar la liquidació del pressupost. I així hi haurà una fase en la qual s'hauran fets 
els càlculs però no hauran estat revisats per l'organisme competent. Aquesta fase s'anomena 
Liquidat i Pendent d'aprovar.

Podria ser que hi hagués una fase de Modificació, perquè no s'estigués d'acord amb els comptes. 
Només quan s'aconseguís el vistiplau s'arribaria a la fase Liquidat i aprovat.

En el moment d'enviar el resultat al Departament d'Educació, estareu a la fase Tancat. (Recordeu 
que ara ja no s'hi poden introduir modificacions, sense la pertinent autorització). 

En realitzar el tancament, a més, aconseguireu informació 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 liquidació, comporta un resum, per partides, dels ingressos efectius i pendents, i dels 
pagaments efectuats i pendents, així com de la quantitat no aplicada o romanent.

Per ajudar-vos a saber aquestes dades, disposeu de l'Acta d'arqueig i conciliació bancària.

  

 Acta d'arqueig i conciliació bancària
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Cal que a final d'any (31/12/XX), s'efectuï un arqueig, amb la corresponent conciliació bancària, 
amb la finalitat de garantir la correcció dels imports que, després figuraran com a disponibilitats 
líquides a la justificació i rendició de comptes presentada al Departament d'Educació.

L'arqueig us permet comprovar que, el saldo real de la tresoreria del centre, concorda amb el 
saldo teòric, resultant de les anotacions en els llibres i comptes comptables.

De forma similar, la conciliació bancària comprova l'import del saldo del llibre de comptes 
corrents en finalitzar el mes amb l'extracte bancari, de la mateixa data. En aquest cas poden donar-
se més diferències que en l'anterior; per exemple, és possible trobar-se en el cas de l'emissió d'un 
xec, que encara no s'hagi fet efectiu. 

  
●     Accediu al menú Gestió Econòmica | Informes | Acta d'arqueig i feu clic a sobre la icona 

d'Accions.

  

 

  

 

GE SAGA Mòdul 5 23 de 28



  

 

●     Heu de posar a Data dels extractes el 31/12/200X i a la casella de cada compte escriure la 
quantitat que us informa l'extracte bancari, a la mateixa data, en el cas de comptes bancaris 
i la quantitat de diners en efectiu que tingueu en la caixeta metàl·lica el mateix dia que heu 
indicat a la casella de la data.

●     En clicar el botó 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 introduït

  

 

  

 Si surt que hi ha diferència caldrà revisar les anotacions que heu fet.
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 Conciliació bancària 
  

 Si en imprimir l'acta d'arqueig en algun dels comptes surt una diferència diferent de zero, per 
facilitar la cerca de l'error. disposeu de la conciliació bancària.

  

 ●     Aneu a Fitxers | Comptes bancaris, i a cadascun dels comptes cliqueu la icona  

  

 

 Accés a l'eina de conciliació bancària 

  

 
●     Cliqueu el botó Conciliació que hi ha a la part inferior.
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 Configuració de les dates de conciliació

  

 
●     A la data heu de marcar entre 1/1/0X i 31/12/0X.
●     Cliqueu el botó Conciliació.

  

 

 Conciliació de comptes 

  

 Aquesta finestra permet anar puntejant les anotacions de les entrades que heu fet a Saga i 
comparar-les amb les anotacions de l'extracte del banc.   

  

 Informe d'excés de fons 
  

 
Aquest document informa de la situació real del centre, ja que a part del Font líquid, té en compte 
els pagaments i les aportacions registrades, però pendents d'efectuar, i també la comptabilitat 
extrapressupostària.
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 Informe d'excés de fons 

  
 Informe de la liquidació del pressupost 
  

 
Si utilitzeu aquest document per a presentar la liquidació al Consell Escolar, previ al tancament del 
pressupost, a la capçalera apareixerà la frase: "Versió provisional"

  
 Tramesa de les dades de liquidació al Departament 
  

 Un cop el Consell a donat el seu vist i plau a la liquidació, només queden dues accions a fer: 

 

Tramesa del fitxer en format electrònic 

  

 

●     Accediu al menú Gestió econòmica | Pressupost | Pressupost, i cliqueu sobre la icona 

 de canvi d'estat, de la columna Accions, de l'exercici que aneu a liquidar.
●     Canvieu l'estat Tancat. 
●     Automàticament el programa enviarà un fitxer electrònic amb les dades comptables de la 

liquidació.

  

Impressió dels informes de la liquidació pel Departament 
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Seguidament a la tramesa del fitxer, s'han d'imprimir els informes pertinents sobre l'aprovació de la 
liquidació del pressupost:

●     Accediu al menú Gestió econòmica | Informes | Informes. Observeu que hi ha un conjunt 
de documents marcats amb la icona  d'alerta. Aquests són els documents que heu de 
lliurar: 

❍     Compte general de despeses
❍     Compte general de rendes publiques
❍     Compte general d'operacions extrapressupostàries
❍     Compte general de tresoreria 
❍     Excés de fons

●     Feu clic a la icona de cada un dels informes, per tal de visualitzar-lo previ a la impressió. 
●     Comproveu que a la part superior del document, ja no surt el text "versió provisional", i en el 

seu lloc apareix un codi de control.

  

 

 Versió definitiva de l'informe pressupost de despeses 

  
●     Repasseu els cinc documents, i si són correctes, ja els podeu signar, segellar i, 

posteriorment, fer-los arribar al vostre ST.

  
Si es repeteix la tramesa, no us oblideu de tornar a imprimir tots els informes de la liquidació, ja 
que el codi de control, és diferent en cada tramesa, i cal que aquest número sigui el mateix a la 
tramesa electrònica, que a la tramesa en paper. 
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Mòdul 6: Canvi d'exercici SAGA: Gestió Econòmica 

 Pràctica     

 
  
  
 Continguts
  

Finalitzar l'exercici 

Estructura extrapressupostària 

Iniciar el nou exercici 

Aportacions / Factures pendents 
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Mòdul 6: Canvi d'exercici SAGA: Gestió Econòmica 

 Pràctica   

 
  

L'objectiu d'aquesta pràctica és, saber quins són els requeriments per a fer el tancament de 
l'exercici del que es vol fer la liquidació.

  

Liquidació del pressupost: requeriments 
  
 Els requeriments que marca el Departament 
  

Definits en: “La gestió econòmica del centre docent públic”, també es tindrà en consideració el 
procés de tramesa de dades cap al departament.

En l’àmbit de tancament, “La gestió econòmica del centre docent públic”, ens defineix en el punt 
Cicle pressupostari els diferents estats que pot tenir el pressupost del centre, d’aquests, ens 
centrarem en la liquidació:

Elaboració, Aprovació, Execució, Liquidació i Avaluació (és un procés intern del 
centre consistent en avaluar si s’ha complert prou bé la previsió inicial per a 
posteriorment provar de millorar en aquest aspecte).

i en Actuacions en la liquidació del pressupost els òrgans unipersonals i col·legiats que intervenen 
en la liquidació i de quina manera ho fan:

Director: És el responsable d’informar el consell escolar respecte a l’execució del pressupost i ha 
de sotmetre a la seva aprovació la gestió econòmica realitzada. També ha de mantenir en 
custòdia durant un període mínim de sis anys els justificants de la gestió econòmica de l’exercici.

Secretari-administrador: Ha de redactar acta de la reunió del consell escolar que reflectirà el 
resultat d’haver sotmès a aprovació l’execució del pressupost, i farà constar l’origen dels ingressos 
i l’aplicació donada als recursos totals del centre.

Ha d’expedir certificació de l’acta de la reunió del consell escolar, relativa a l’aprovació de 
l’execució del pressupost, i traslladar-la a la delegació territorial corresponent.

Consell escolar: Aprovarà, si escau, l’execució del pressupost, a partir de la documentació 
derivada de la gestió.

D’aquests punts, l’aplicació informàtica 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 gestió dels recursos econòmics, cada centre haurà de disposar dels següents 
llibres 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 pressupostària de despesa tots 

els moviments realitzats.
●     Llibre de rendes públiques, que recull per a cada partida pressupostària d’ingrés tots els 

moviments realitzats.

Tots aquests llibres els genera el programari que el Departament d’Educació posa a disposició 
dels centres educatius públics no universitaris.

S’haurà de trametre un fitxer al departament amb les dades rellevants de la gestió econòmica del 
centre en el moment de tancament (el programa ho fa automàtic).

S’haurà de permetre la impressió dels pressupostos definits pel centre. Les dades que haurà de 
presentar són:

●     Nom, codi i adreça del centre.
●     NIF del centre.
●     Data d’impressió a cada pàgina.
●     Número de pàgina a cada pàgina.
●     Exercici al que fa referència el pressupost.
●     Estat del pressupost.
●     Data d’aprovació. Si el pressupost no està aprovat, ha de sortir en blanc, amb l’espai 

suficient perquè es pugui entrar manualment.
●     Detall de les partides d’ingressos, així com el seu total.
●     Detall de les partides de despeses, així com el seu total.
●     Al peu de cada pàgina: Signatura del/la secretari/a i Vist i plau del/la director/a.
●     Segell del centre.

 

 Altres aspectes en el procés de tancament de l'exercici comptable 
  

 

Traslladar el romanent pressupostari a la partida corresponent de l’any següent de forma 
automàtica. Aquest romanent és el que figura com a romanent del pressupost al informe liquidació.

Permetre importar l’estructura extrapressupostària de l’any anterior a l’exercici actual, amb el 
corresponent traspàs de fons.

Permetre desplaçar una part o la totalitat del romanent extrapressupostari a la partida de romanent 
de l’exercici següent.

Impressió de tots els llibres comptables, i diferents tipus d’informes econòmics contemplats en les 
ordres del departament.

Possibilitat de reobrir el pressupost en cas de detectar algun error, o si el departament així ho 
requereix.

Reiniciar la seqüència del número d’assentament al iniciar el nou exercici comptable.

Poder emplenar els camps dels diferents informes que requereix el Departament. Tant per a poder-GE SAGA Mòdul 6 3 de 24



los imprimir com per enviar-los a traves de l’aplicació. Aquests camps es calculen de forma 
automàtica durant la liquidació (liquidació calculada), a partir de les dades comptables introduïdes 
pel centre; en cas de que aquest no indiqui el contrari.

  

 

  

  

GE SAGA Mòdul 6 4 de 24



Mòdul 6: Canvi d'exercici SAGA: Gestió Econòmica 

 Pràctica   

 
  

L'objectiu d'aquesta pràctica és saber com importar l’estructura extrapressupostària de l’any 
anterior a l’exercici actual, amb el corresponent traspàs de fons i en tancar l'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 gestió econòmica calculada, a la 
pantalla de les partides extrapressupoatàries ja surt una columna per a indicar quin és el saldo 
inicial. 

  

Estructura extrapressupostària 
  

A partir del segon any que s'utilitza Saga per la gestió econòmica en forma calculada, es pot 
importar l’estructura extrapressupostària de l’any anterior a l’exercici actual, amb el corresponent 
traspàs de fons.

  
 Importar l'estructura extrapressupostària 
  

 

En el moment en el que el pressupost estigui liquidat es podrà accedir a una pantalla on repartir el 
saldo sobrant de les partides extrapressupostàries de l'exercici que es liquida a les partides 
extrapressupostàries del pressupost següent (si es que ja existeixen) o afegir-lo al romanent 
pressupostari, d’aquesta manera apareixerà sumat a la partida de romanent de l’exercici següent. 
Si no es realitza aquesta acció no es podrà tancar l’exercici. 

Primer heu hagut de crear el pressupost de l'exercici següent.
  
 Observeu el romanent de l'exercici que voleu tancar. Valgui l'exemple: 
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 A l'exercici que voleu tancar, teniu creades partides extrapressupostàries a més de les que dóna 
el programa per defecte. Per exemple: 

  

 

  

 

A les imatges, l'exercici que voleu tancar li diem 200X i al següent 200(X+1).

Obserseu el romanent extrapressupostari de cadascuna d'aquestes partides imprimint el Compte 
general d'operacions extrapressupostaries. Continuant amb el mateix exemple: 
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 Les accions a fer per a traspassar l'estructura extrapressupostària i el saldo final de cada partida a 
saldo inicial a l'exercici següent són: 

  

 
Estant per defecte a l'exercici que es vol liquidar, aneu a la pestanya Pressupost i cliqueu sobre 
la icona  de la columna Accions, i estan l'estat del pressupost a Liquidat pendent veureu a la 
part inferior el botó Traspàs de fons. 

  

 

  

 
En clicar el botó Traspàs de fons veureu una pantalla on podreu observar que al següent exercici 
les partides extrapressupostaries que s'han creat a l'exercici que es vol tancar diu que no 
existeixen. 
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Observeu que totes les partides extrapressupostàries que el centre tenia a lexercici que voleu 
tancar, les veieu també a l'exercici següent. Observeu també que hi han dues columnes: la de 
l'esquerra us mostra el fons de cadascuna de l'exercici que voleu tancar, mentre que la de la dreta 
tant sols veieu un saldo inicial de l'exercici següent (igual al fons de l'exercici anterior) en aquelles 
que han de tenir tots els centres: IVA transferit, IRPF, Drets pendents d'aplicació i Assegurança 
escolar obligatòria.

A totes les altres partides encara no hi figura cap quantitat i tampoc es poden editar.

A continuació veureu com heu de fer el traspàs de fons de la resta de partides 
extrapressupostàries creades pel centre en passar d'un exercici al següent.

L'estat del pressupost de l'exercici que es vol tancar s'ha de mantenir en Liquidat Pendent 

  
Alerta!. Per fer un traspàs de fons de les partides extrapressupostàries, el pressupost de l'exercici 
que es vol tancar ha d'estar en estat LIQUIDAT PENDENT 

  

 

Posar per defecte l'exercici següent.

Tot seguit aneu a clicar a la icona  de la columna Accions.
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 A la part inferior hi ha un botó Importar, que en clicar-lo surt una finestra emergent preguntant si 
voleu continuar. Heu de dir que si. 
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 Torneu a posar per defecte l'exercici anterior, i cliqueu sobre la icona  de la columna Accions 
d'aquest presupost.

  

 

  

 Torneu a clicar el botó Traspàs de fons de la part inferior, i ara si que podreu editar el contingut 
de les partides extrapressupostàries. 
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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 següent s'ha passat en aquest 
concepte 535 € 
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 En clicar el botó Desa, surt un missatge que hem d'aceptar 
  

 

  

 
Si aneu a l'exercici següent 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 l'exercici anterior. 

  

 

  

 Si sense canviar d'any imprimiu l'informe Llistar liquidació de pressupost, veureu que el que 
heu decidit passar a pressupostari (a l'exemple 535 €), es mostra a la partida 870.0001. 
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Torneu a posar per defecte l'exercici que voleu tancar i canvieu d'estat fins a arribar a Tancat.

Poseu per defecte l'exercici següent al que acabeu de tancar, i en tornar a imprimir l'informe 
Llistar liquidació de pressupost, veureu que el romanent extrapressupostari que heu decidit 
passar a pressupostari ha quedat sumat al pressupostari. A l'exemple (2171,31+535=2706,31)
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Mòdul 6: Canvi d'exercici SAGA: Gestió Econòmica 

 Pràctica   

 
  

L'objectiu d'aquesta pràctica és saber com iniciar l'exercici i quines accions cal fer. 

  

Iniciar l'exercici 
  

Pot donar-se dues situacions: 

●     Que sigui el primer any que utilitza Saga per fer la gestió econòmica del centre.
●     Que durant un exercici o més hagi fet servir Saga per portar la gestió econòmica del centre.

  
 Primer any que el centre utilitza SAGA per la gestió econòmica 
  

 

Es primers passos que ha de fer:

1.  Crear el pressupost
2.  Crear els comptes bancaris
3.  Informar a Saga del Romanent Pressupostari de l'exercici anterior: 

❍     Ho escriurà a la partida 870.0001 Romanents de tresoreria de l'exercici anterior

4.  Informar a Saga del Romanent de Tresoreria de l'exercici anterior (diners que el centre té 
a l'entitat bancària a 31 de desembre de de l'exercici anterior i si té diners en metàl·lic a 31 
de desembre de l'exercici anterior). Farà: 

❍     Diari | Documents | Transferència 
■     Origen: Romanent
■     Destí: el compte bancari creat prèviament

❍     Diari | Documents | Transferència 
■     Origen: Romanent
■     Destí: la caixeta metàl·lic

 

Despés, si el centre vol, pot:

●     Crear partides extrapressupostàries
●     Crear centres de cost 

  

 
A partir d'aquí ja pot seguir el procediment normal.
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2.  Gestió econòmica amb Saga a partir del 2n any 

  

 

No és necessari haver tancat l'exercici que es vol liquidar per iniciar l'exercici següent.

Les accions que heu de fer:

1.  Crear el pressupost de l'exercici següent.
2.  Podeu importar els centres de cost de l'exercici que es vol liquidar. 
3.  Podeu importar l'estructura de les partides extrapressupostàries de l'exercici que es vol 

liquidar. 

  
ATENCIÓ: 

NO heu de fer cap transferència d'origen Romanent i destí compte bancari perquè en els 
comptes bancaris i metàl·lic de Saga ja hi teniu enregistrat el Romanent de Tresoreria.

  
 Romanent de l'exercici 
  

 

A partir del segon any que un centre utilitza Saga per la gestió econòmica, quan s'el ·labora el 
pressupost, a la partida 870.0001 s' ha de posar també el Romanent de l'exercici anterior. Si no 
se sap amb certesa, perquè encara no ha tancat l'exercici anterior, per exemple, cal posar una 
quantitat aproximada.

Posteriorment, quan tanqui l'exercici, si el romanent que s'ha pressupostat i el que ha quedat 
definitivament a la liquidació no coincideixen, s'ha de fer una modificació de pressupost, de 
manera que les tres columnes de la partida 870.0001 de l'estat comptable del pressupost quedin 
amb la mateixa quantitat, 
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 Importar els centres de cost de l'exercici anterior 
  

 

Si voleu, podeu importar els centres de cost de l'exercici anterior.

Abans de fer la importació heu d'haver creat el pressupost del nou exercici. 

Poseu per defecte l'exercici nou. 

Aneu a Gestió econòmica | Pressupost | Centres de cost i cliqueu el botó Importar de la part 
inferior de la pantalla. 

  

 

  

 

  
 Cliqueu el botó Aceptar 
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S'importen els centres de cost, però, evidentment, amb saldo inicial zero.

Un cop importats podeu:

●     Veure el detall o modificar un determinat centre de cost: heu de clicar la icona  de la 
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  de la columna Accions.

  
 Importar l'estructura de les partides extrapressupostàries de l'exercici anterior 
  
 Explicat a la pràctica 3 abans de tancar l'exercici que es vol liquidar.
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Mòdul 6: Canvi d'exercici SAGA: Gestió Econòmica 

 Pràctica   

 
  

L'objectiu d'aquesta pràctica és saber com gestionar les aportacions / factures pendents de l'any 
anterior. 

  

Aportacions / Factures pendents 
  

Pot donar-se dues situacions: 

●     Que sigui el primer any que utilitza Saga per fer la gestió econòmica del centre.
●     Que durant un exercici o més hagi fet servir Saga per portar la gestió econòmica del centre.

  

 Primer any que el centre utilitza SAGA per la gestió econòmica 
  

 Factura pendent de l'exercici anterior 
  

 

Vol dir això, que quan es va fer la liquidació de l'exercici anterior, aquesta factura va quedar com a 
factura pendent de pagar.

S'ha d'anar a Gestió econòmica | Diari | Venciments i clicar el botó Factura pendent 
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Aquí heu d'enregistrar la primera part del doble assentament que ja vàreu introduir al programa 
amb el que vau fer la gestió econòmica a l'exercici anterior, i que, evidentment Saga no sap. Les 
dades que heu de posar són mínimes.

Alerta, que heu de posar com a data de venciment una de l'exercici nou. 

En clicar el botó Desa de la part inferior, us retorna a la pantalla de Venciments, i on trobareu la 
factura que acabeu d'enregistrar. 

  

 

  

 

Cliqueu la icona  de la columna Accions, i a la pantalla que surt heu de posar la data de 
pagament, la data comptable i fer la selecció del compte.

Finalment cliqueu el botó Paga.
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 Aportació pendent de l'exercici anterior 
 

 

Vol dir això, que quan es va fer la liquidació de l'exercici anterior, aquesta aportació va quedar 
com aportació pendent d'ingressar.

S'ha d'anar a Gestió econòmica | Diari | Venciments i clicar el botó Aportació pendent.

La resta del procediment és idèntic al de la factura pendent. 
  
 Gestió econòmica 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 
Aportació pendent de la pestanya Venciments.
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Pot donar-se tres situacions:

1.  Que una factura/aportació sigui de 200X (exercici que liquideu), estigui pagada en 200X, 
però encara no l'hagueu enregistrat.

2.  Que una factura/aportació sigui de 200X però no l'heu enregistrat ni pagat.
3.  Que una factura/aportació sigui de 200X, l'hagueu enregistrat al 200X, però la pagueu/

ingresseu al 200(X+1).

  
 Factura/Aportació de 200X, pagada/ingressada a 200X però no enregistrada 
  

 

Aquesta situació es pot donar a partir de l'1 de gener sense haver tancat l'exercici anterior. 

●     Poseu per defecte l'exercici 200X (exercici que voleu tancar) 
●     Diari | Documents | Factura (Aportació)
●     Feu el doble assentament 

 
 Factura/Aportació de 200X no enregistrada i que pagueu al 200(X+1) 
  

 

Vol dir que aquesta factura/aportació en fer la liquidació de 200X (exercici que voleu tancar) ha de 
quedar com a factura/aportació pendent d'efectuar. L'exercici 200X encara no el teniu tancat. 

●     Poseu per defecte l'exercici 200X
●     Diari | Documents | Factura (Aportació)
●     Feu la primera part del doble assentament
●     Poseu per defecte l'exercici 200(X+1)
●     Diari | Venciments 
●     Cliqueu la icona  de la factura corresponent
●     Venciments 

❍     Data de pagament: de 200(X+1)
❍     Data comptable: de 200(X+1)

●     Paga
●     Desa 

  
 Factura/Aportació de 200X, l'heu enregistrat al 200X, però la pagueu/ingresseu al 200(X+1)
  

 

Vol dir que aquesta factura/aportació en fer la liquidació de 200X ha de quedar com a factura/
aportació pendent d'efectuar. L'exercici 200X encara no el teniu tancat. 

●     Poseu per defecte l'exercici 200(X+1)
●     Diari | Venciments 
●     Cliqueu la icona  de la factura corresponent
●     Venciments 

❍     Data de pagament: de 200(X+1)
❍     Data comptable: de 2007(X+1)

●     Paga
●     Desa 
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Nota: Factura / Aportació pendent de 200X amb l'exercici 200X tancat 

  

 

Si la factura/aportació és de 200X estigui o no pagada i l'exercici 200X el teniu tancat, heu de 
demanar que se us obri l'exercici. Després segons sigui el cas, procediu com s'explica en aquesta 
pràctica.

Haureu de tornar a fer la liquidació de 200X. 
  
 IRPF del 4rt trimestre 
  

 

L'IRPF del 4rt trimestre l'heu d'enregistrar com a factura extrapressupostària 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 
l'exercici següent. 
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Mòdul 7: Liquidació manual SAGA: Gestió Econòmica 

 Pràctica     

 
  
 Continguts
  

Liquidació manual 
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Mòdul 7: Liquidació manual SAGA: Gestió Econòmica 

 Pràctica     
 
  

L'objectiu d'aquesta pràctica és, que els centres sàpiguen introduir manualment, els resultats de la 
liquidació econòmica. 

  

ATENCIÓ! l'exercici 2012 serà l'últim que es podrà fer en mode manual

  

Entrada de liquidació manual 
  

Tal i com s'ha indicat a la pràctica 1 del mòdul 1, abans de crear el nou exercici, el centre pot triar 
si portar la gestió econòmica completa, amb SAGA, o omplir unes pantalles amb el resum de les 
dades econòmiques 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 gestió del seu centre amb SAGA, podrà introduir les dades 
de la liquidació 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 electrònic al Departament). 

  

 

 Menú Gestió Econòmica | Pressupost | Dades Gest. Eco. 

  

 ●     Cliqueu sobre la icona  de l'exercici de l'any que aneu a liquidar.

  

 
A la següent pantalla, apareixeran cinc seccions per entrar les dades manualment: Ingressos, 
Despeses, Extrapressupostàries, Excés de fons i Tresoreria.
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A la part inferior de la pantalla hi trobareu un conjunt de botons que són operatius des de totes les 
seccions. 

  

 

 Botons d'acció 

  

Secció Ingressos 

 

 

 Secció Ingressos 

  

 
Aquesta secció presenta sis columnes. Les dues primeres fan referència, respectivament, al codi i 
a la descripció de cada una de les partides. Les quatre restants són per poder entrar-hi les dades 
dels ingressos comptables:

  

 

●     Previsió definitiva: Dades dels ingressos previstos en el darrer pressupost aprovat pel 
consell escolar pel pressupost objecte de la liquidació.

●     Drets reconeguts: Relació dels ingressos (aportacions) previstes i confirmades, del 
pressupost objecte de la liquidació.

●     Recaptació Líquida exercici corrent: Igual que l'anterior però, a més a més, que s'hagin 
cobrat al llarg de l'exercici, per tant, no més tard del 31 de desembre. 

  
La partida 870.0001 que fa referència al romanent de l’exercici anterior s’ha de deixar 
a zero, degut a que aquest import ja l’havia recaptat el centre amb anterioritat.

  

 
●     Recaptació líquida exercicis tancats: Relació d'ingressos cobrats del pressupost objecte 

de la liquidació, però comptabilitzar en exercicis anteriors, ja tancats. 

  

 A les cel·les que no hi hagi cap ingrés s'ha de deixar el valor de 0,00.

  

 
Observeu que al final de la taula, s'actualitza, automàticament, el sumatori dels diferents 
ingressos, segons la columna.
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Centres de nova creació 

En el cas dels centres nous, que van iniciar el seu funcionament el passat mes de setembre, la 
situació quedaria resumida de la següent manera:

●     Previsió 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.
●     Recaptació Líquida exercici corrent: només els diners que realment s'han ingressat fins 

el dia 31 de desembre. 
●     Recaptació líquida exercicis tancats: És la més fàcil, com que el centre és de nova 

creació,i no té historial de exercicis anteriors, no cal escriure res a cap cel·la.

  

 Per acabar la tasca d'aquesta secció, cal prémer el botó Desa. 

  

Secció Despeses 

 

 

 Secció despeses 

  

 
Aquesta secció presenta, també, sis columnes. Les dues primeres fan referència, respectivament, 
al codi i a la descripció de cada una de les partides. Les quatre restants són per poder entrar-hi les 
dades de les despeses comptables:

  

 

●     Crèdits definitius: Dades de les despeses previstes en darrer pressupost aprovat pel 
consell escolar del pressupost objecte de la liquidació.

●     Obligacions reconegudes: Relació de les despeses (factures), fetes pel pressupost 
objecte de la liquidació.

●     Pagaments fets exercici corrent: Igual que l'anterior però, a més a més, que s'hagi 
executat el pagament al llarg de l'exercici, per tant, no més tard del 31 de desembre. 

●     Pagaments fets exercicis tancats: Relació de pagaments fets durant la vida del 
pressupost objecte de la liquidació, però de factures comptabilitzades en exercicis 
anteriors, ja tancats. 

  

 A les cel·les que no hi hagi cap despesa s'ha de deixar el valor de 0,00.

  

 
Observeu que al final de la taula, s'actualitza, automàticament, el sumatori de les diferents 
despeses, segons la columna.
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Centres de nova creació 

En el cas dels centres nous, que van iniciar el seu funcionament el passat mes de setembre, la 
situació quedaria resumida de la següent manera:

●     Crèdits 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: Relació de les despeses (factures) fetes durant la vida del 
pressupost objecte de la liquidació.

●     Pagaments fets exercici corrent: Només les factures que s'hagin pagat no més tard del 
31 de desembre.

●     Pagaments fets exercicis tancats: És la més fàcil, com que el centre és de nova creació,i 
no té historial de exercicis anteriors, no cal escriure res a cap cel·la.

 

 Per acabar la tasca d'aquesta secció, cal prémer el botó Desa. 

 

Secció Extrapressupostàries

 

 

 Secció extrapressupostàries 

  

 A les partides que no hi hagi cap moviment, cal deixar les cel·les amb el valor de 0,00.

  

 

En aquesta secció, s'han d'imputar les despeses extrapressupostàries del centre. Hi ha la 

possibilitat d'incloure més partides, prement el botó  situat a la dreta de la finestra. 

  
Centres de nova creació 

En el cas dels centres nous, que van iniciar el seu funcionament el passat mes de setembre, la 
situació quedaria resumida de la següent manera:

Si no hi ha cap dada extrapressupostària es deixen tots en el valors predefinit, 0,00 i és passa a la 
secció següent. 

 

 Per acabar la tasca d'aquesta secció, cal prémer el botó Desa. 
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Secció Excés de fons 

 

 

 Secció Excés de fons 

  

 
En aquesta secció cal entrar dos tipus de dades, les pendents de cobrar o pagar, i el Fons líquid 
del centre:

  

 

Drets pendents de cobrament: Aportacions compromeses del pressupost objecte de la 
liquidació, però no cobrades abans del 31 de desembre. 

●     Obligacions pendents de pagament: Factures acceptades del pressupost objecte de la 
liquidació, però no pagades abans del 31 de desembre. 

●     Del pressupost corrent: Del pressupost objecte de la liquidació.
●     Dels pressupostos tancats: De pressupostos d'anys anteriors ja liquidats i tancats. 
●     De les operacions extrapressupostàries: Operacions pendents (ingressos o despeses) 

de la comptabilitat no pressupostària.
●     Fons líquid: Total de diners que té el centre el dia 31 de desembre (suma de les dades 

pressupostàries i extrapressupostàries).
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Centres de nova creació 

En el cas dels centres nous, que van iniciar el seu funcionament el passat mes de setembre, la 
situació quedaria resumida de la següent manera:

●     Drets pendents de cobrament del Del pressupost corrent: Diferència entre el total de 
Drets reconeguts i la Recaptació Líquida exercici corrent, de les dades entrades a la 
secció 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: Diferència entre el total 
de Obligacions reconegudes i els Pagaments fets exercici corrent de les dades 
entrades a la secció 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 extrapressupostàries: Operacions pendents (ingressos o despeses) 
de la comptabilitat no pressupostària. 

●     Fons líquid: Total de diners que té el centre el dia 31 de desembre (suma de les dades 
pressupostàries i extrapressupostàries).

 

 Per acabar la tasca d'aquesta secció, cal prémer el botó Desa. 

  

Secció Tresoreria

 

 

Secció tresoreria 
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En aquesta secció, la darrera, es recull a mode de resum, diferents dades entrades anteriorment i 
també l'Existència inicial de fons líquid del centre: 

●     Pressupost corrent: Dades referides a la liquidació del pressupost actual. 
❍     Ingressos: Total de la Recaptació Líquida exercici corrent de la secció 

Ingressos. 
❍     Pagaments: Total dels Pagaments fets exercici corrent de la secció Despeses.

●     Pressupost tancat: Dades referides a liquidacions de pressupostos d'anys anteriors, ja 
tancats. 

❍     Ingressos: Recaptació líquida exercicis tancats de la secció Ingressos. 
❍     Pagaments: Obligacions reconegudes de la secció Despeses. 

●     Extrapressupostaris: Dades referides a la gestió econòmica de conceptes 
extrapressupostàries. 

❍     Ingressos: Total d'ingressos extrapressupostaris.
❍     Pagaments: Total de despeses extrapressupostàries.

Existència inicial: Diners disponibles a l'inici de l'any comptable, l'1 de gener, tant pressupostaris 
com extrapressupostaris.

  
Centres de nova creació 

En el cas dels centres nous, que van iniciar el seu funcionament el passat mes de setembre, la 
situació quedaria resumida de la següent manera:

Pressupost corrent: Tal com s'ha explicat; són els cobrament reals que s'han fet l'any objecte de 
la liquidació. 

Pressupost tancat: Tal com s'ha explicat; són els pagaments reals que s'han efectuat l'any 
objecte de la liquidació. 

Existència inicial: Tenint en compte que l'any anterior el centre no existia, l'import és 0,00. 
  

La quantitat entrada a Fons líquid, de la secció Excés de fons, ha de coincidir amb la quantitat 
que apareix a l'Existència Final de la secció Tresoreria.

  

 
L'Exitència final, és la mateixa quantitat d'inici de l'exercici següent, comptant els diners 
pressupostaris i extrapressupostaris, i que, en el moment de fer la propera liquidació, s'haurà 
d'entrar com a Existència inicial. 

  

 
Per acabar la tasca d'aquesta secció, cal prémer el botó Desa. 

  

 
A La taula de la selecció de l'exercici, del menú Gestió econòmica | Pressupost | Dades Gest. 
Eco, l'estat de la Gestió econòmica de l'exercici que s'està liquidant, apareixerà marcat, ja com a 
Pendent, i el quadre passarà a ser de color groc. 
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 Exercici pendent 

 

Aprovació de la liquidació del pressupost 
  

 

Des de cada una de les seccions, i un cop entrades i desades les dades, es pot prémer el botó 
Imprimir per a cada un dels documents, de forma individual:

●     Ingressos
●     Despeses
●     Extrapressupostàries (si n'hi han)
●     Excés de fons
●     Tresoreria 

  

 
Previ a la visualització del document en format PDF, cal validar, en el missatge de confirmació, les 
dades, prement el botó D'acord. 

  

 

 Missatge de confirmació de dades d'impressió 

  

 
A la capçalera dels diferents documents apareixerà el títol Versió Provisional, per indicar que la 
liquidació està pendent de l'aprovació del Consell. 
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 Versió provisional de l'informe pressupost de despeses 

  

 Tramesa de les dades de liquidació al Departament 
  

 Un cop el Consell a donat el seu vist i plau a la liquidació, només queden dues accions a fer: 

 

Tramesa del fitxer en format electrònic 

  

 

●     Accediu al menú Gestió econòmica | Pressupost | Dades Gest. Eco, i cliqueu sobre la 

icona  de la columna Accions, de l'exercici que aneu a liquidar, que és on ja heu entrat 
les dades de la liquidació. 

●     Des de qualsevol de les seccions, feu un clic a sobre el botó  situat a la 
part inferior de la finestra. 

●     Seguidament apareixerà una finestra de validació de l'acció. Per continuar cal prémer el 
botó D'acord. 

  

 

 Finestra de validació de la tramesa 

  

 

●     A la nova finestra, caldrà que informeu de la data d'aprovació, pel consell escolar, de la 
liquidació de l'exercici econòmic, segons el format que s'indica: DD/MM/AAAA. 

●     Per acabar premeu de nou el botó D'acord. 
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 Finestra per escriure la data d'aprovació 

  

 

●     Comproveu que a la taula de la selecció de l'exercici, del menú Gestió econòmica | 
Pressupost | Dades Gest. Eco, l'estat de la Gestió econòmica de l'exercici que esteu 
liquidant, apareix, ara, marcat com Al departament, i el quadre ara serà de color verd. 

  

  

 

 Exercici liquidat

  

Impressió dels informes de la liquidació pel Departament 

  

 

Seguidament a la tramesa del fitxer, s'han d'imprimir de nou tots els informes, de cada secció, tal 
com s'ha comentat a l'apartat anterior, sobre l'aprovació de la liquidació del pressupost:

●     Accediu a la secció Ingressos, i comproveu que ara només apareixen, a la part inferior de 
la pantalla, els botons Enrere i Imprimir 

●     Feu un clic al botó . 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 tramès 
electrònicament al Departament. 

●     Repetiu el procés a la resta de seccions: Despeses, Extrapressupostàries, Excés de 
fons i Tresoreria. Comproveu que el codi de control que apareix, sigui el mateix. 
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 Versió definitiva de l'informe pressupost de despeses 

  
●     Repasseu els cinc documents, i si són correctes, ja els podeu signar, segellar i, 

posteriorment, fer-los arribar al vostre SSTT.

  

 Reobertura de la liquidació de l'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 haurà de procedir a sol·licitar la reobertura:

  
●     Accediu al menú Gestió econòmica | Pressupost | Dades Gest. Eco, i feu un clic a sobre 

la icona  de l'exercici que es liquida, de la columna Accions.

  

 

 Finestra de petició d'obertura d'un exercici tancat 

  

 
●     A la nova finestra escriviu el motiu de la petició i seguidament premeu el botó Enviar. 
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En 24 hores tornareu a tenir el pressupost en estat Pendent i podreu fer totes les modificacions 
necessàries. 

  

 
Posteriorment, caldrà repetir tots els passos del tancament, començant per l'aprovació, si s'escau, 
del consell escolar. 

  
Si es repeteix la tramesa, no us oblideu de tornar a imprimir tots els informes de la liquidació, ja 
que el codi de control, és diferent en cada tramesa, i cal que aquest número sigui el mateix a la 
tramesa electrònica, que a la tramesa en paper. 
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