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GESTIÓ DEL PROCÉS 
 

 Realitzat per: Revisat per: Aprovat per: 

Nom i cognom Víctor Estadella Marta Abad Antonio Morales 

Càrrec Administrador Coordinador  de Qualitat Direcció 

Data 16/06/03 30/03/06 07/04/06 

Signatura    

 
 
 

Llistat de les modificacions 

Núm. Revisió Data 
 
Descripció de la modificació 
 

Distribució

00 16/06/03 Creació del document Web 

01 30/03/06 
Es substitueix Ensenyament per Educació. S’elimina 
el detall dels indicadors de qualitat que 
s’especifiquen al full de seguiment. 
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DESCRIPCIÓ DEL PROCÉS 
 
 
 

NOM DEL 
PROCÉS  GESTIÓ ECONÒMICA 

RESPONSABLE  ADMINISTRADOR DATA DE REVISIÓ 
MISSIÓ DEL PROCÉS 30/03/06 

• Realitzar els apunts comptables, gestionar els comptes bancaris i tramitar els cobraments i els 
pagaments 

• Per tal de garantir la informació de l’activitat econòmica i assegurar la correcta assignació de recursos.  
• Per al Procés de Control de la Gestió Econòmica 

ELEMENTS DE L’ENTORN DIRECTAMENT AFECTATS 
ALUMNE EQUIP HUMÀ FAMÍLIES SOCIETAT DEPT. EDUCACIÓ 

 SÍ   SÍ 
RELACIONS CLIENT/PROVEÏDOR PRIORITÀRIES 

PROVEÏDORS ENTRADES SORTIDES CLIENT 

Elaboració del 
pressupost 

• Previsió d’ingressos i 
despeses per partides

• Comptabilitat al dia 
• Informació de la 
gestió econòmica 

Control de la Gestió 
Econòmica. 

Bancs i caixes • Extractes  • Pagaments Proveidors de 
productes i serveis 

Proveidors de productes 
i serveis • Factures •   

Caps de departament • Factures conformades

Control de la Gestió 
Econòmica  • Instruccions •   

Departament d’Educació 
• Normativa 
• Notificació dotacions 
econòmiques 

•   

AMPA • Notificació 
subvencions  •   

Administració local • Notificació 
subvencions 
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CARACTERÍSTIQUES DE QUALITAT: 
El procés serà de qualitat si la comptabilitat està al dia, si al llarg de l’any no es produeixen més de 
d’un nombre, especificat al full de seguiment, de reclamacions de pagament raonables per part 
dels proveïdors de productes i serveis i si el percentatge dels pagaments especificat al full de 
seguiment es realitzen abans de 90 dies data factura. 

PROCEDIMENTS ASSOCIATS: 

PR Gestió Econòmica  PR-Q-600-D-10-ET   
 

PRINCIPALS INDICADORS I/O RESULTATS: 

Núm. 
 
Com mesurar 
 

Quan 
mesura 
 

Dades Representació 
 

Observacions 
 

1 
Comprovació 
que la 
comptabilitat 
està al dia. 

Dia a dia Si/No   

2 

Registre de les 
reclamacions 
de pagament 
raonables dels 
proveïdors 

Al final de 
cada 

exercici 
comptable 

Núm de 
reclamacions   

3 

Registre de les 
factures 
pagades a més 
de 90 dies data 
factura 

Al final de 
cada 

exercici 
comptable 

% pagaments 
realitzats 

abans de 90 
dies 

  

 


