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1 GESTION ECONOMICA

El Mddulo de Gestion Econdmica permite:

o Definir a los/las responsables de la Gestion econdmica del centro.
o Definir la estructura de cuentas.
o Abrir el Ejercicio Econdmico.

o Registrar la actividad econémica segin la normativa vigente para la Gestion
econémica de los Centros Educativos dependientes de la Consejeria de
Educacién.

o Registrar la actividad econdmica por centro de gastos, asignando gastos a las
diferentes unidades organizativas del centro.

o Formalizar las Justificaciones especificas que se requieran, asi como la
general de la cuenta de gestidn.

o Generar los documentos propios de la gestién econdmica.

o Cumplimentar y tramitar aquellos procedimientos informativos requeridos por la
Agencia Estatal Tributaria (modelos 190, 347).

o Gestionar pagos a proveedores y preceptores mediante cuadernos de
transferencia bancarios normalizados (Q34 y Q34-1), asi como la gestion de
Cuentas Corrientes de dichos preceptores tanto nacionales como
internacionales.

o Cerrar el Ejercicio Econémico.

El menu principal, situado a la izquierda de la pantalla, estd configurado siguiendo
el orden légico en que deben realizarse las tareas en este moédulo. Esto supone que
existen tareas que no podran hacerse hasta que no se hayan iniciado y
finalizado tareas anteriores con las que tienen algun tipo de relacion. Para
comenzar a registrar la actividad econdmica del centro, antes debe abrirse el
Ejercicio Econdmico.

A tener en cuenta que...

En Séneca, el Ejercicio Econdomico se establece desde el 1 de Octubre al 30 de
Septiembre con lo que no se corresponde con el ano natural; tampoco lo hace
exactamente con el Curso Académico, que se encuentra comprendido desde el 1
de Septiembre al 31 de Agosto.
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Gestion Econdmica W

E=stablecer afio del gjercicio econdmico

= Apertura del giercicio econdmico
Aziernto de apertura
Informacion del ejercicio anterior
= Configuracian
EFParametros de la Gestian
Generales
Del Ejercicio Econdmico
Estructura de subcuentas
Certros de Gasto
Justificaciones Especificas
Plartillas de Asientos Predefinidos
[=FPrezupuesto
Por subcuents
FPor Centro de Gasto
EFOrdenes de [al=Te ]
Pagos efectuados al centrao
Histdrico drdenes de pago
EF Actividad econdmica
E Gestion de Asiento
Azientos predefinidos
Azientoz no predefinidos
Consulta de Asientos
EProveedores
Proweedores
Hojaz de pedida
[EFEstado de cuentas
Al nivel de subcuertas
A nivel de Certros de Gasto
EF Generacion de Ficheros
[EFFicheros Bancarios
Geztion de Cuentas Corrientes
Ordenes de Pago @34
EHFicheros AEAT
Pagos a Proveedores (347
Retenciones de IRPF (1307
[=FFin del ejercicia
Generacion Anexo Xl
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2 GESTIONES REALIZADAS POR El
PERFIL DIRECCION

2.1 Asignacion del perfil "Responsable de la Gestion
econdémica”

Para acceder al Médulo de Gestién Econdmica en Séneca, es necesario tener el
perfil de “"Responsable de la Gestion Economica”.

Por defecto, la persona que en el centro educativo ocupe el cargo de Secretario/a
tendra el perfil de Responsable de la Gestién Econdmica.

En el caso que se desee asignar dicho perfil a cualquier otro empleado, solo la
persona que ostente el cargo de Director/a (o persona que ocupe un cargo similar,
dependiendo del tipo de centro) del centro podra asignarlo.

La forma de asignarlo es accediendo a Séneca con perfil Direccién a Gestién
Econdmica / Responsable de la gestion / Seleccionar el Ejercicio
economico / Activos / Nuevo.

V)& RESPONSABLES DE LA GESTION [+])(dm

Responsables de la gesti
Cuenta del Banco

& Ordenes de pago Boton de NHuevo

P |
Ejerciciec sconamico: |2010—2011 bl
Estado: | Activos b
Centro: | ‘% % L by

Niumero total de registros: 1

Fechade Fechade

De este centro|01/01/2010(30/08/2011

Al pulsarlo, el sistema ofrece la posibilidad de crear un nuevo usuario con este
perfil de entre las siguientes opciones:

Empleado/a del Centro.

Empleado/a de otro Centro. Para aquellos Centros que pudiesen
constar de distintas Secciones, el encargado/a de la gestién econdmica
puede ser una persona distinta a la que lleve estos asuntos en el centro
matriz. Esta opcién permite dar de alta en Mi centro como responsable de
Gestion econdmica a otro empleados que no sea de Mi centro, por
ejemplo, en una Seccion de Educacion Permanente el Jefe de Estudios
Delegado da de alta en su Seccién al Jefe de Estudios del Centro matriz del
cual depende.
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Empleado/a de empresa externa. El empleado saldra entre una lista de
empleados previamente dados de alta en Séneca, de no ser ninguno de
ellos, se puede pulsar sobre el botdn ‘Nuevo Empleado’ y proceder al alta
de uno nuevo. Tras pulsar el icono de Nuevo empleado los datos de la
Empresa se cargaran automaticamente al introducir el CIF de la misma,
previa consulta en las Bases de datos de Hacienda.

Empleado en otro centro. Para aquellos centros en los que el director de
un Centro de Educacién Permanente da de alta en una de sus secciones a
cualquier empleado con destino en alguno de los centros asociados al
centro matriz, inclusive éste.

' Saber mas

Los datos de los/as empleado/as docentes del centro y de otros centros proceden
de los datos cargados previamente en Séneca desde los servicios de Recursos
Humanos de la Consejeria de Educacién, por lo que de ser necesario actualizarlos
debera contactar con el servicio de Personal de su Delegaciéon Provincial.

El intervalo de fechas seleccionados para este perfil, Fecha de inicio del puesto
de responsable de la gestion / Fecha de fin del puesto de responsable de la
gestion, sera el que delimite el tiempo en que ese usuario accedera a este médulo
de Gestion Econdmica, independientemente de que esté activo en otros modulos de
Séneca con un perfil distinto, pero siempre limitado a la duracion del ejercicio
econdmico, por tanto, cada ejercicio econdmico hay que volver a renovar los
perfiles.

Es necesario tener en cuenta que ese intervalo de fechas para las que se va a
definir al usuario como responsable de la gestion estard también limitado por las
fechas de toma de posesién y cese de ese usuario en el centro.

RESPONSABLES DE LA GESTION

ﬂ\qui podemos verel ejemplo
de un responsable con las
Ejercicio econdry  fechas de inicio vfin del
gjercicio econdmico v otro con
Estado: | ACtivol  |as fechas de toma de
posesion y cese que el mismo
Centro: tiene en ‘Personal del centro’.

Numero total de registros: 3

Fecha de” Fecha de
Responzable Procedencia iniciode finde
—_—

De e=ste centrd|01/1042010|30/0%2011
Mombre D& este centrd|30/11/2010]21/032011
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Para terminar esta tarea, simplemente hay que completar los datos solicitados y
pulsar sobre el boton “Aceptar”, dando asi de alta a un nuevo Responsable de la
Gestién Econdmica.

A tener en cuenta que...

La responsabilidad del perfil Direccion en este médulo se cifie Unicamente a la
definicion de los “Responsables de la Gestion Econdmica” para el centro. La
restriccion es mayor aun, puesto que sdlo el/la empleado/a del centro que ostente
el cargo de Director/a o equivalente podra ser el que pueda definir a los
“Responsables de la Gestion Economica”. El resto de empleados/as del centro con
el perfil Direccion podran visualizar los pagos efectuados al centro, aunque no
asentarlos.

RESPONSABLE DE LA GESTION ECONOMICA «'1-

Ejercicio econgmice: 2010-2011

|Prucedencia: @' Del centro O De otro centro O Empresa externa O En otro centro * |

Empleado/a: | v| :
D.N.L: l:l O‘f Empleado: | |
CIF de la empreza: I:l : F\q‘

Empresa: | |

Empleado/a: : [ Nuevo Empleada ]

Empleado/a en otro centro

Centros:

on: [ Y Empleado; | |
Fecha de inicio del puesto de responzable de la gestion: I:l :
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Es posible que desee eliminar a un “Responsable de la Gestion Econémica” del
listado de Responsables antes de que se produzca el cese. Para hacer esta tarea
debe acceder al detalle (pulse sobre el nombre del interesado para ver las opciones
del menlu emergente) y cambiar la fecha de cese, estableciendo una anterior al dia
en curso. Al aceptar, vuelva al listado de Responsables y observe que la persona en
Cuestidén ha desaparecido como perfil activo, aunque si en el desplegable “Estado”
Selecciona Todos, vera que aun aparece para dejar constancia de que tuvo el perfil
durante este Ejercicio Econémico.

2.2 Definicion de la Cuenta Corriente

Una vez dado de alta el/la responsable de la Gestion Econdmica, el/la Director/a
debe introducir los datos de la Cuenta Corriente con la que operara el Centro en
sus transacciones economicas. Al introducir el nimero de la Cuenta Corriente, el
sistema comprobara si este dato es valido.

54)DATOS DE LA CUENTA BANCARIA DEL CENTRO(/)(¢=

Responsables de la gestion

uenta del Banco

F Ordenes de pago

Detos del Centro

Tipo de proveedor: Centra
CIFMIF:

Denominacian del centro:

Mimero de cuents

Digita de Mimera de
1 - * - *

Importante

Indicar el dato de la cuenta corriente para la generacion de los ficheros bancarios
Q34

En el caso de que la numeraciéon correspondiente a la Cuenta Corriente no sea
correcta, Séneca le mostrara el siguiente mensaje:

A faYalkla
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Microsoft Internet Explorer

1 "_n. El codigo de la cuenta corriente no es correcto, Por favar, revise los 4 codigos por si ha cometido algon error.
L

2.3 Pagos efectuados al centro

A lo largo del Ejercicio Econémico, desde la Consejeria de Educacion se ordenan
una serie de libramientos de fondos para el funcionamiento del Centro u otros
conceptos. Cada uno de los libramientos queda reflejado en esta pantalla,
generando ademas un asiento que se identifica mediante un cédigo. La anotacién
contable de estos ingresos es necesaria para poder justificar los ingresos y gastos
del dinero recibido desde la Consejeria de Educacion.

Importante

Aqguellos empleados/as del centro con perfil “Direccién”, sélo podran visualizar en
* este modulo los “Pagos efectuados al centro” por parte de la Consejeria de
' Educacion. Sera el perfil "Responsable de la Gestién Econémica”, el que contabilice
, los importes recibidos.
1
1
1
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Gt ORDENES DE PAGO -

Rezponzables de la gestion
Cuenta del Banco

EF Ordenes de pago
Pagos efectuados al centro

Hiztorico drdenes de pago

Ejercicio econdmico: 2010-2011

Hamero total de registros: 7
Periodo Importe

Avudas Despl. Alumnade Fet (Deleqg. Provincialy | 1.603,00
Ayudas Despl Alumnado Popi (Deleq. Provincial)) 640,00
Pal 2010/ 11 80% Ep Cp B8.846 64
Pal 2010/ 11 Lig Eso Cp 2.211,66
Erimer Page a Cuenta 4081541
Sequnde Pago Adicienal a Cuenta 10.880,00
Inversiones Primer Pago del Curso 420,00

Totales: 65.416,71

3 ACCESO AL MODULO DE GESTION
ECONOMICA

El acceso al mddulo de Gestion Econdmica en Séneca se hace seleccionando el
perfil de “Responsable de la Gestion Econémica” en la pantalla “Seleccion de
perfil” que nos muestra el sistema tras introducir las claves.

* Seleccion de Perfil

Perfil | Direccian ~

Direccion

Frofesorado
Gest. Eco.

El moédulo de Gestién Econdmica goza de un acceso individualizado a la aplicaciéon
Séneca, es decir, una vez que haya accedido al mismo no tendra activo en el menu
principal ningln otro modulo de la aplicacién, aunque eso no implique que no tenga
relacion con otros modulos de la misma. Por ejemplo, el mddulo de Gestion
Econdmica obtiene datos sobre los/las alumnos/as, sobre los servicios del Centro de
los que hacen uso, sobre el abono de los precios de esos servicios, sobre las
actividades de los centros de profesorado, etc. pero no puede modificar estos datos
desde el médulo de Gestidon Econdmica, Unicamente puede hacerlo desde aquel
lugar de la aplicacion disefiada para ello.

ra [ = F P
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4 ESTABLECER ANO DEL EJERCICIO
ECONOMICO

Antes de comenzar con la gestion econdmica hay que establecer el afio del ejercicio
econdmico en el que se quiere trabajar, para ello deberemos ir a Gestién
Economica / Establecer afio del ejercicio econémico / En el combo de
“Ejercicio econémico nuevo”, seleccionar el afio econémico / Aceptar.

DETALLE DEL ANO ECONOMICO

Gestidn Econdmica |W

stablecer ano del ejercicio ecor

[+ Apertura del ejercicio economico
[# Configuracian

[# Presupussto

B Ordenes de pago Ejercicio econdmico actual: 2010-2011
[ Achidad sennimic Estade del ejercicio: Abierto
Fin del gjercicio

Ejercicio econdmico nueve: | 2010-2011 Abierto |
2002-2003 Cerrado
2003-2004 Cerrado
2004-2005 Cerrade
2005-2006 Abierto
2006-2007 Cerrado
2007-2008 Cerrado
2008-200% Cerrado
2008-2010 Cerrado
| 2010-2011 Abierto

5 APERTURA DEL EJERCICIO
ECONOMICO

La apertura del Ejercicio Econémico consiste en indicar cudl es el remanente con el
que se comienza el ejercicio econémico, las cantidades que figuran tanto en caja
como en Banco, segun el saldo existente en los respectivos anexos de Registro de
Banco y Caja del afio anterior, a la fecha de la apertura del ejercicio econdmico, asi
como trasladar informacion del afio econdmico anterior al que acabamos de abrir.

A tener en cuenta que... J

7 A =
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. Recuerde que en todo caso, al inicio de curso siempre debe realizar la conciliacion
. Bancaria y el arqueo de caja, donde se reflejarén las discrepancias si las hubiera
[} .

' entre el saldo de Banco y Caja y los documentos contables

En este apartado nos encontraremos con dos opciones:

Asiento de apertura
Informacion del ejercicio anterior

Una vez completadas ambas opciones podremos empezar a realizar las actividades
propias de la Gestion Econdmica del Centro.

Gestion Econdmica %

Establecer aiio del ejercicio econdmico

[=F Apertura del ejercicio econdmico
Asiento de apertura
Informacion del ejercicio anterior

[F Configuracion
[FPrezupuesto

F Srdenes de [a=Te u]

[# Actividad econdmica

[#Fin del jercicio

5.1 Asiento de apertura

En el asiento de apertura hay que indicar los Saldos iniciales con los que parte el
Centro para el nuevo Ejercicio Econdmico. Estos saldos se mostraran desglosados
por subcuentas.

Los saldos son editables por lo que pueden ser modificados si no esta de acuerdo
con ellos. En el caso de que el saldo aparezca en negativo, al validar el asiento el
sistema nos avisara que no es posible un saldo negativo.

Séneca facilitard los datos sélo cuando el ejercicio anterior este ‘CERRADO’ y aln
no se haya realizado la apertura del Ejercicio Econdmico, en el resto de casos los
deberd indicar manualmente el usuario/a.

En cualquier caso, se pueden introducir las cantidades manualmente y modificar
dichas cantidades las veces que sea necesario, teniendo en cuenta que si ha
impreso con anterioridad algun anexo que haga referencia al asiento de apertura
posiblemente deba volver a hacerlo pues las cantidades iniciales de la apertura
hayan variado.

/ \ , h an | ana
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También debera indicar el estado de las cuentas financieras, lo que hay en caja y
en la cuenta corriente bancaria, segun los documentos contables del ejercicio
econdmico anterior, al iniciarse el Ejercicio Econdmico. Una vez introducidos los
datos con los que comienza el ejercicio econémico, debera aceptarlos pulsando en

el botdn “Aceptar”.

A tener en cuenta que......

Las cantidades que deben figurar en este apartado son los importes finales que
figuran en el Anexo de Cuenta Corriente del ejercicio anterior y el de Movimientos
en Caja, pero NO los importes que hay en Caja o Banco, para reflejar las posibles
diferencias, se debe hacer tal y como indica la orden de gastos de funcionamiento
la Conciliacién Bancaria, que se debe realizar cada seis meses, y el arqueo de caja

cada mes.

7
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Gestion Econdmica W

Establecer ano del ejercicio economico

[EFApertira derejercicio economico
Asiento de apertura
Informacion del ejercicio anterior

Configuracion

B} Presupueste

@ Ordenes de pago

[ Actividad econdémica
Fin del ejercicio

A tener en cuenta que....

A partir de este afio 2010-2011 TODOS los remanentes de la Consejeria se
agruparan en Gastos de Funcionamiento o de Inversiones. Los remanentes de
importes sujetos a Justificaciones Especificas, como es el caso del Programa de
Gratuidad de Libros, deberan

Justificacion Especifica.

ASIENTO DE APERTURA (v )(€=)

Ejercicio econdmico: 2010-2011

Estado del ejercicio: Ablerio

Remanentes
Subcuenta Saldo Inicial

Remanenies

Remanentes de la Consejeria de Educacian

Remaneante Dotacién gastos funcionamiento j$€?=9.6=

Remanente ejercicio anterior Inversiones 2542 45

Remanentes de Otras Entidades

Remanentes de Otras Entidades :D.I:ﬂ

Finanzas
Subcuenta Saldo Inicial

Finanzas

Caja .
Caja |[224,00

Banco

Banco| 9445812

indicarse en el detalle de la correspondiente

En el caso de que sea la primera vez que van a trabajar en el Centro con el mddulo
de Gestién Econdmica, tienen que aceptar el Asiento de Apertura, aunque carezca
de datos, a continuacion debera disefar la estructura de subcuentas y dotarla de

informacién desde el principio.

Una vez creadas las subcuentas debera regresar al

A
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Asiento de apertura, introducir los datos necesarios y volver a aceptarlo. Podra
aceptarlo cuantas veces necesite.

5.2 Informacion del Ejercicio Econdmico anterior

Desde esta pantalla podra copiar la informacion del Ejercicio Econdmico del curso
anterior a este nuevo curso y generar de forma automatica una réplica del plan de
cuentas del curso anterior, con el mismo presupuesto incrementado en un
porcentaje estimado (puede indicar hasta dos cifras decimales). Cada una de las
opciones que nos permite copiar informacién se ird activando en funcién de la
opcidn que seleccionemos con anterioridad, ya que se trata de informacion
relacionada y dependiente.

A tener en cuenta que....

Siempre que se seleccione un ejercicio econémico nuevo (con la opcién de
‘establecer el afio del ejercicio econdmico) si no existe ninguna estructura de
subcuentas definida se crea una por defecto y afadiendo aquellas que tuviese el
centro definidas en el ejercicio econdmico anterior y estén vigentes.

Para poder copiar los “Presupuestos a nivel de subcuentas”, debemos
seleccionar anteriormente la opcién “Subcuentas y proveedores”.

Para poder copiar los “Presupuestos a nivel de Centros de gasto”,
debemos seleccionar anteriormente la opcién “Centros de gasto”.

Para poder copiar los “Asientos predefinidos” y “Asientos no pagados”,
antes debemos copiar tanto las “Subcuentas” como los “Centros de
gasto”.

Saber mas

En el caso de los CEP (Centros de profesorado), esta misma pantalla incluye mas
informacion, como es la copia de Actividades del afo anterior para poder finalizar
su ‘ejecucion’ econémica en el siguiente afio econémico.

N :
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INFORMACION DEL EJERCICIO ECONOMICO ANTERIOR

Informacién del ejercicio anterior a copiar

Ejercicio economico actual: 2010-2011
|:| Subcuentaz v provesdores
|:| Centroz de gazto
Azientos predefinidos i
Aszientos no pagades

Presupuestos a nivel de =ubcuentas

Presupuestos a nivel de Centrog de gasto

Porcentaje de incremento del prezupuesto del afio anterior: I:I 1

6 CONFIGURACION

Desde este mddulo podra configurar la aplicacidon para adaptarla a las necesidades
de su Centro, creando estructuras en las que se recogeran todos los datos
introducidos a lo largo de la gestion econdmica, definiendo parédmetros necesarios
para realizar los distintos movimientos financieros y, sobre todo, disefiando
“plantillas” de los apuntes mas comunes para que le faciliten el trabajo (asientos
predefinidos).

A 7 3A ==
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Establecer afio del ejercicio econdmico

[ Apertura del ejercicio econdmico

EFConfiguracion
EFParametros de la Gesticn
Genetales
Del Ejercicio Econdmico
Estructura de subcuertas
Centros de Gasto
Justificaciones Especificas
Plartilas de Asientos Predefinidos
FPrezupuesto
ESrdenes de praco
[ Actividad econdmica

[FFin del gjercicio

6.1 Parametros de la Gestion

Desde esta pantalla se puede visualizar y/o definir aquellas variables necesarias
para la gestion econdmica del Centro. Estos se encuentran organizados en dos
grupos:

Parametros generales, son aquellos parametros que seran de
aplicacion a las actividades econdmicas del Centro para las que sean
necesarios, como es el Importe del IVA, importe del Seguro Escolar,
fechas del Ejercicio Econdmico en curso, etc. A no ser que se quiera
modificar algo no es necesario definir los parametros generales cada
ejercicio econémico.

Parametros del Ejercicio Econémico, son aquellos que el centro
puede decidir si usarlos o no, como son las Justificaciones especificas
y los Centros de Gastos. El centro un afo puede no tener
justificaciones especificas y al afio siguiente si, por lo que es algo que
habra que definir anualmente.

6.1.1 Parametros Generales

Los Parametros generales tienen un doble ambito de actuacion:

Ambito genérico, para aquellos que vienen en Séneca y no son
modificables

Ambito centro, correspondientes a aquellos otros que son definibles
y modificables por el propio Centro Educativo. Hay parametros de
“valores multiples”, es decir, podemos establecer valores distintos

i We Pagina 15 de 80
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para utilizar posteriormente el que mas nos convenga. En este caso,
entrando en el detalle contaremos con varios registros en los que
definir estos valores.

PARAMETROS DE LA GESTION ECONOMICA = PARAMETROS DE LA GESTION ECONGOMICA a
Ambao ol parimetr: | Cusiuigra i Ampin t#l pardmetra; o

D registros: 1-20 de 40, paginas: 1,2 P A Y pogistros: 21-40 de 49, piginas: 1, 2

Valor dafnide Valor definide
Parkeatro Ambla i ol s Pacdemeto At i
G ire |EL SECRETARI DEL CONSEJD ESCOLAR: 2 Cantre ||
|EL PRESDENTE |centee |

|Centro|EL SECRETARKD DEL CONSEJO ESCOLAR]

Centro |EL PRESDENTE

\.E"‘II’G CGFS«IJQ Escalar
..é‘l I‘B
Casitra E SECRETARID DEL COMSEJO ESCOLAR

|Centro [EVia Secretancia

EL DRECTOR

2010

.L'l!

Al 00

]

Centra EL PRESCENTE s
v 01710
&

Evia Secretarioin
DRECTOR
naeje Escalar

34

los
Centrs [54d5
Evis Secretancis |General 12
Caniro [EL DIRECTOR [ g X Centrs |ANEND X0

4 ‘.}l Registros: 21-40 de 44, paginas: |, 2

Iy Registros: 1-20 de 40, paginas: 1,2 #

La definicion de muchos de los pardmetros de ambito centro, concretamente los
que se corresponden con los Anexos, son especialmente importante ya que en
ellos se hace constar a aquellos cargos del centro firmantes de los documentos
generados.

A tener en cuenta que....

Cuando en el parametro se hace mencién al Cargo Certifica o Cargo VOBO nos
referimos al cargo oficial que debe validar dicho documento, por ejemplo,
Director/a, Secretario/a, Secretario/a del Consejo Escolar etc., y cuando se pide
‘Persona VOBO' o ‘Persona Certifica’ nos referimos al Nombre y apellidos de la
persona que ostenta el cargo que debe validar dicho documento.

En séneca es obligatorio el Codigo del Asiento, pero puede configurar que Séneca le
oferte uno, o que el propio centro asigne segun su criterio el cddigo, para
configurar esta funcionalidad, estan los parametros “Generar Cédigo de Asiento”

& ek
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='S’/’N, "Secuencia cédigo Asiento”= contador, este contador mientras no lo
indique el centro seguira incrementandose por cada asiento contable, si desean que
la secuencia comience en ‘1’ al principio del ejercicio econdmico deberan indicar en
ese contador un cero ‘0’ para que el primer asiento sea el numero 1. En cualquier
momento se puede poner que el cédigo del asiento lo asigne séneca o el usuario sin

que afecte a los asientos ya registrados.

El formato del cédigo que oferta Séneca es: Tres primeras letras identificativas del
tipo de asiento (‘FAC’ = Factura, 'ING’ = Ingreso al centro etc.) una barra seguido
del primer afo del ejercicio econdmico seguido de una barra y la secuencia anterior

con varios digitos, por ejemplo ‘FAC/2010/0001".

DETALLE DEL PARAMETRO DE LA GESTION ECONOMICA

Parametro: Generar Automaticamente Cadigo de Asiento

Ambite del parametro; Centro

Walor definide por &l centro: |3

-Paréametro: Generar Codigo de Asiento-

DETALLE DEL PARAMETRO DE LA GESTION ECONOMICA

Parametro: Mimero de secuencia Codige de Asiento

Ambito del parametro: Centro

Walor definido por el centro: “-:"-55

-Parametro: Secuencia cédigo Asiento-

6.1.2 Parametros del Ejercicio Econdmico

Los Parametros del Ejercicio Econdmico que puede definir son:

Usar justificaciones especificas en el ejercicio econémico en curso

v )=
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Usar Centros de gasto en el ejercicio econémico en curso.

PARAMETROS DEL EJERCICIO ECONOMICO(/)(4=

Ejercicio econdmico: 2003-2010
Formalizar justificaciones especificas en este ejercicio econdmico 1

Imputar gastoz a Centros de Gasto en este ejercicio econdmico

El mend principal y los formularios de algunas pantallas del modulo de
Gestidon Econdmica se adecuaran a las opciones que marque en esta pantalla de
“Parametros del Ejercicio Econdmico”, de tal manera que, si es
necesario formalizar Justificaciones especificas y/o asignar gastos a diferentes
Centros de gasto, ambos apareceran en dicho menud. Para que se actualice
el mend, una vez que acepte esta pantalla de parametros debe salir de la
aplicacidn o pulsar la tecla F5 en su teclado para refrescar la pantalla.

e\ I A
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6.2 Estructura de Subcuentas

ESTRUCTURA DE SUBCUENTAS DEL CENTRO

Ejercicio economico: 2010-2011

@ Registros: 1-60 de 140, paginas: 1, 2, 2 b

Subcuenta

Grupo de Cuentas de Ingrezos

Ingrezos

Ingresoz por la Conzejeria de Educacion

Gastos de Funcionamiento Ordinarios El

G.F. Extra. De Ciclos Formativos lﬁEl

Ropa de Trabajo @

Proyecto Ezcuela Ezpacie de Paz El

Orient. Prof. v Form. Para la Inserc.Laboral l?’

Plan de Lectura y Bibliotecas I?l

Programa de Apoye y Refuerze El

Dotacion para Inversiones @

G.F Extra Preg.Cualificacion Prefesienal Inicial \El

Ayudas Seguimiento Alumnado Fect @

Gastos Funcionamiento Seguimiento de Fot lihl

Programa de Gratuidad de Libros de Texto &l

Ingrezos por Otras Entidadez

Aportacion Azociacion Padres de Alumnos lihl

Aportaciones de otras entidades @

Retenciones de IRPF I‘El

Remanentes

Remanentez de la Conzejeria de Educacion

Remanente Dotacian gastos funcionamiento I'El

Remanente gjercicie anterior Inverziones @

Remanentes de Otras Entidadez

e
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Importante

de 2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y Educacion,
permitiendo a partir de un nivel dado que cada centro se configure su estructura de
subcuentas, si bien algunas de ellas ya estan creadas de forma automatica por el
programa y no se podran modificar, ni borrar, por ejemplo, la subcuenta de
‘Dotacidon para inversiones’. Estas subcuentas predefinidas se identifican por el
icono de un candado amarillo.

La estructura de Cuentas y subcuentas vienen dadas por la Orden de 10 de Mayo

Se recomienda que no se creen subcuentas hijas de una ya existente con igual
nombre, pues el objeto de crear subcuentas hijas de una dada es para poder
desglosar los importes en subcuentas diferentes que dependan de la anterior, pero
no tiene sentido crear una Unica subcuenta hija.

Por otro lado, es una practica extendida entre algunos centros crear subcuentas
hijas para los departamentos o similares, esto no es necesario pues se puede hacer
de una forma mas cémoda usando los centros de gasto.

Tampoco es conveniente crear subcuentas hijas que se llamen igual que un
determinado proveedor, por ejemplo, si tenemos la subcuenta, Material de
Papeleria no es necesario crear una subcuenta que indique ‘Material de papeleria
Proveedor....”, ‘Material de papeleria Proveedor....” etc., toda la informacion
necesaria de los pagos a proveedores se puede obtener por la opcidn consulta de

asientos por proveedor o por la opcidn proveedores.

Para ello debe pulsar sobre una cuenta de nivel 40 y seleccionar “Nueva” en el
menlU emergente. Accederd al detalle de la subcuenta donde podra definirla
indicando:

La denominacién de la subcuenta y su cédigo.

El lugar que ocupara entre las subcuentas de su mismo nivel (Para
cambiar de posicidon una subcuenta (su orden) se marca en pantalla
‘Subcuenta actual’ y se pulsa el botdn Subir o Bajar.

N ‘-
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DETALLE DE UNA SUBCUENTA DEL CENTRO " )

Estructura c

Subcusnta
Grupo de Cuentas de Ingresos
Ingresos
Ingresos por la Conzejeria de Educacion
Dotacidn para gastos de funcionamiento

Datos de la subcuenta actual

Subcuenta; |bas‘tos de Funcionamierto Ordinarios *

Codigo: | =

Qrodenacion

Cuenta actual
% F. Extra. De Ciclos Formativos

Dotacidn para ropa de trabajo del PAS - -
Formacian en certros de trabajo de la Unidn Europea
Plan de Acompafamiento

i

Cada apunte econdémico, asiento, realizado por el Responsable de la Gestidon
Econdmica del Centro debe relacionar al menos una subcuenta de entre aquellas
que forman parte de la estructura de cuentas y subcuentas por él definida.

Se trata de una estructura arborescente claramente jerarquizada en la que una
cuenta “padre” puede tener varias subcuentas “hijas”, las cuales a su vez pueden
tener mas subcuentas dependientes de ellas.

6.3 Centro de Gasto

El concepto de Centro de Gasto que maneja Séneca, es el de una unidad
organizativa del centro que consume recursos, pero que no obtiene
ingresos. De este modo podran imputarse los gastos a los distintos 6rganos del
Centro, Departamentos, la Biblioteca, Servicios Ofertados por el centro.... Esto
permite llevar una contabilidad paralela de Cuentas y de Centros de gasto, aunque
de forma unica.

Esta estructura refleja la organizacion del Centro y permite que, ademas de anotar
los movimientos econdmicos en las cuentas correspondientes, y en consecuencia
conocer el importe de un determinado gasto, podamos conocer también quién
realiza esos gastos. Este sistema de control del gasto no es obligatorio en la
aplicacidn, por lo que el Centro puede decidir hacer uso de él o no. No obstante, se

Pagina 21 de 80
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considera una herramienta muy Util para llevar un control mas exhaustivo y preciso
sobre el destino final de los recursos econémicos que ha gestionado el Centro.

W) (- CENTROS DE GASTO [+ o=

Ejercicio econamico; 2009-2010

Tipo de Certro de Sasto: | EEELE G *

IE Registros: 1-20 de 30, paginas: 1, 2 »

Actividades Socio Culturales ACT

Lrtes Graficas AAGG
Biclodis v Gealogiz By
Do =]
Eclucacidn Fisica EF
Fizica v Quimica Fiia
Formacion vy Orientacidn Lakoral FoL
Frances FR.A
Departamentos |Geografia, Historis v Religidn GHRE
Ingles Mz
II:engua Castellana v Literatura LCL
tlatematica: AT
Musica, Filosofia v Culturs Clasica MFCC
Oriertacion ORT
Sanidad SAR
Servicios Socioculturales v a la Comunidad (SSC
Tecnoloois TEC
Auxilares de Conversacion Bilingle ARSI
Otros Bilircylie: BILINGUE
FCT Union Europes FCTURIELR:

Importante

Los “Tipos de 6rganos” vendran ya predefinidos en la aplicacion

Una vez que acceda a esta parte del médulo, podra ver en pantalla los Centros de
gasto creados, organizados por el “tipo de 6rgano”, e indicAndose ademas el cédigo
que se ha designado para cada uno de ellos. Pulsando sobre un Centro de gasto
tiene la opcidon de ver su detalle. Si es la primera vez que accede a crear Centros de
gasto, o desea crear algun Centro de gasto nuevo, tiene dos posibilidades:

A=\ INRG
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Nuevo Centro de gasto: le dara acceso a la pantalla “Detalle de un
Centro de gasto”, pero con todos los campos en blanco para poder
completarlos.

DETALLE DE UN CENTRO DE GASTO el
Cadigo: *
Descripoion: p
Tipo de Centro de Gasto: * i

Alta masiva: Desde esta pantalla podremos adscribir los Centros de
gasto que deseemos a los distintos 6rganos definidos para el Centro
de una forma rapida. Esta opcién es sélo valida para los Servicios del
Centro.

Importante

1
l
i o No podra borrarse un Centro de gasto si ya se ha hecho uso de él en algin
i apunte. Del mismo modo tampoco podra modificarse su codigo, aunque si
~ su denominacion.

1

1

o No existe validacion entre las cifras totales de gastos que ofrezcan los
Centros de gasto y las que ofrezcan las subcuentas.

6.4 Justificaciones Especificas

Con independencia de la justificacion global que, de todos los recursos econémicos
recibidos, debe realizar el centro mediante el Anexo X y Anexo XI, existen
determinados gastos que deben ser justificados de forma especifica, ya que los
fondos que se aplican a esos gastos tienen un destino “finalista”, es decir, el Centro
no puede hacer uso de ellos en funcién de sus necesidades sino para una
funcionalidad concreta. Por ejemplo, los fondos destinados a las Ayudas
Econémicas Individualizadas al Transporte deben imputarse a esa finalidad, y
no con otra, y por lo tanto justificarse de forma independiente al resto de ingresos
y gastos del centro, es decir, en un documento especifico, aunque siempre

2 Sélleca
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deberan aparecer en el Anexo XI, general del centro. Para hacer esas
justificaciones de gastos disponemos de esta opcidén en Séneca.

Pagina: 24
No todas las partidas con caracter finalista llevan consigo la necesidad de
justificarlas mediante una ‘Justificacién Especifica’, s6lo entran en esta categoria
aquellas que requieren de un ‘DOCUMENTO’ en el que se deba de acreditar los
ingresos y gastos de esas partidas asignadas. Por ejemplo, la dotacién para
inversiones es de caracter finalista pero no requiere de una justificacion especifica
pues se realiza con el Anexo XI general, pero ‘Programa de Gratuidad de Libros’ si
lo es pues es de caracter finalista y se requiere la cumplimentacion del Anexo III.a
o Anexolll.b

6.4.1 Alta de una Justificacion Especifica

Para el alta de una nueva justificacién especifica acceda a Gestién Econdmica/
Configuracién/ Justificaciones especificas, apareceran por defecto las justificaciones
ya creadas desde el centro, junto con el periodo activo de cada una de ellas. Para
dar de alta una nueva justificacion de las disponibles en Séneca, pulse sobre el
botédn “Nuevo”, situado en el margen superior derecho. En el menu desplegable
“Tipo de justificacion”, seleccione el tipo de justificacidon a crear, sélo le apareceran
aquellas que aun su centro no tenga incorporadas.

I e

V) JUSTIFICACIONES ESPECIFICAS

Establecer afio del ejercicio econdmic

[ Apertura del gjercicio econdmico
EF Configuracian
[ Parametros de la Gestion

Estructura de subcuentas . .
CenlioatloGasts Humero total de registros: 3

I Justificaciones Especifica I
Plantillas de Asientos Predefinic

ElFrestiise FCT( Ay udas EMpresas)
: FCT(Gastos | Detalle
[ Crdenes de pago e 7 7
i e Justificacian Borrar pluicad de Libros
[ Actividad econdmica

FHFin del ejercicio

Importante

El “Tipo de justificacion” vendra definida en Séneca, es decir, el Centro no puede
crear un nuevo tipo. Por lo tanto, debe seleccionar uno de los que se ofrecen en el

Zzre) Allaha
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desplegable. Para mayor detalle de estas opciones podra consultar el documento
“Instrucciones para registrar las Justificaciones Especificas”, situado en Documentos
/ Manuales y utilidades de Séneca / Manuales / Gestién Econdmica.

Pulsando sobre la justificacion y seleccionando la opcién “Detalle” del menu
emergente que aparece, podra acceder al detalle de la misma. En ese detalle se
muestran, si ya los cred, los periodos de vigencia asociados a esa justificacion.
Seleccionando la opcién “Borrar” podra borrarla.

Saber mas

Al igual que ocurre con los Centros de gasto, no podra borrar una justificaciéon que
ya haya utilizado en algun apunte.

6.4.2 Periodos de vigencia de wuna Justificacién
Especifica

Para registrar los periodos de vigencia debe acceder a la justificacion desde la
relacion de justificaciones, siguiendo la ruta Gestion econémica/ Configuraciéon/
Justificaciones, entrar en el Detalle y pulsar sobre el botén de “Nuevo
periodo”.

DETALLES DE UNA JUSTIFICACION ESPECIFICA ../:1-

Tipo de justificacitn

Periodos de vigencia
Fecha de nicio de vigencia Fecha de fin de vigencia
nenz0T

FAsi

A0N0AZ008

Si se trata del primer periodo de justificacion creado y no existe un periodo
anterior, es decir, ese primer periodo se corresponde con el primer ejercicio
econdmico que se registra en el modulo de gestion econdmica de Séneca, en los

| Qalag
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campos “Ingresos no contabilizados al inicio del periodo de justificacion” y
“Gastos no contabilizados al inicio del periodo de justificacion”, asi como en
el campo “Remanente al inicio del periodo de justificaciéon”, el centro debera
introducir las cantidades correspondientes a esos conceptos.

Ed)DETALLE DE UM PERIODO DE JUSTIFICACION ESPECIFICA(W” ) (4=

Tipo de justificacion: Justificacion Programa de Gratuidad de Libros

Fecha inicio: * Fecha fin: *

Remanente al inicio del periodo de justificacion: :3-'3 &

Ingresos no contahkilizados al inicio del periodo de justificacian: |0,00 e

Gastos no contahiizados al inicio del periodo de justificacion: 0,00 e

En los periodos posteriores, aparecera la cantidad calculada por Séneca
correspondiente al remanente, a partir de los datos recogidos en la aplicacién al
finalizar un periodo y comenzar otro distinto, que se mostrard en el campo
“"Remanente al inicio del periodo de justificacion”.

Importante

Destacar que en este apartado es donde se deben introducir los remanentes.

A tener en cuenta que...

Los periodos de vigencia de una misma justificacion no se pueden solapar

Para borrar un periodo de vigencia, pulse sobre esa justificaciéon y seleccione la
opcion “Borrar” del mend emergente que aparece. El periodo podra ser borrado si
no tiene datos o asientos asociados.

Pagina: 26
En Algunas Justificaciones Especificas el periodo de justificacion ya viene
determinado por Séneca, por ejemplo, el Programa de Gratuidad de Libros de texto
que es por curso académico, esto es importante, pues una justificacion especifica
no esta subordinada a un ejercicio econdmico, sino a un periodo de fechas, con lo
que es posible indicar ingresos o gastos a un periodo de justificacién desde
ejercicios econdmicos distintos.
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6.4.3 Asiento

contable

asociado a

Justificacion

Especifica

En el detalle del asiento, tanto de tipo ingreso como de tipo gasto, aparecera la
posibilidad de especificar una justificacion de las creadas con anterioridad, asi como
el periodo asociado a esa justificacion.

Las justificaciones en los asientos de tipo gasto se podran reflejar en todos aquellos
asientos de tipo gasto que sean susceptibles de justificacién.

Accediendo a Gestion econémica / Actividad econdmica / Gestion de asiento
/ Asientos no predefinidos, seleccionando un tipo de asiento de gastos, por
ejemplo, Facturas/Justificantes de pago/Otros gastos justificados,
pulsando sobre el boton “Nuevo”, situado en el margen superior derecho,
accederd a la pantalla de creacién de un nuevo asiento del tipo indicado.

En el detalle del asiento a crear, aparece el campo “Justificacion” en el que se
mostraran las justificaciones disponibles en su centro. Asi mismo, una vez
seleccionada la justificacion, en el campo “Periodo de justificacion” se mostrara
el periodo de vigencia activo actualmente para esa justificacion, junto con la opcion
“Todas”. Si selecciona esta opcion “Todas”, se mostrardn todos los periodos
creados asociados a esa justificacion, es decir, el periodo de vigencia actual y, si
existen, los periodos anteriores. Ello posibilita asociar asientos a justificaciones de
periodos anteriores 6 posteriores.

mamero de subcuentas de gasto: « 1

Subcuents de gasto: W s

Justificacion: * | Periodo Just.

|:| Factura pagada

Forma de pago:; Banco Caja *

Para un asiento de Ingreso el procedimiento es el mismo, ya que accediendo a
Gestién econdomica / Actividad econdmica / Gestion de asiento / Asientos no
predefinidos, seleccionando en el menu desplegable “Tipo de asiento” la opcidon
“Ingresos al centro” y pulsando sobre el botéon “Nuevo”, situado en el margen
superior derecho, aparece la pantalla de creaciéon de un nuevo asiento de ingresos
al centro. En el desplegable “Subcuentas de ingreso” soélo apareceran las
subcuentas de ingresos por Recursos propios y por Otras entidades. En la parte
inferior, aparecen los campos “Justificaciéon” y “Periodo de justificacion”.
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6.5 Plantilla de Asientos predefinidos

Existen asientos que se repiten a lo largo del Ejercicio Econémico y en los que la
mayoria de datos son los mismos. Para no tener que repetirlos, tenemos la
posibilidad de definirlos con anterioridad desde esta parte del mddulo. En esta
pantalla podra ver los datos relativos a cada uno de los asientos predefinidos
activos para el ejercicio en curso y desde ella podra acceder a crear otros nuevos.

el RELACION DE PLANTILLAS DE ASIENTOS PREDEFINIDOS

Ercicio moondmicor 2052060

Tipo de asierty Chasiiera '

-L‘mru 120 e 203, plghnans 1, 5 4 55 L 5 6 100012 P

!' — s’ el B _hgemuoeﬁb lmwmmm
_' g SRR A
I, S uibonsiitsits
s W”“WM_W!mmcms
Fa ’ : W«WMWM

Para dar de alta un nuevo asiento predefinido, antes debemos seleccionar el “Tipo”
de entre los que ofrece la lista desplegable. Después, pulse el boton “Nuevo” y
complete los datos del formulario. Los datos que introduzca en este momento son
los que recuperara en los futuros asientos que realice utilizando este asiento
predefinido
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ASIENTO PREDEFINIDO PARA INGRESO AL CENTRO

Ejercicio econdmico: 2009-2010

Datozs del aziento predefinicda

Cadigo de |a Plantila; |:| + 1

Titulo clel asiento predefinico: | *

Concepto:

Subcuenta de ingreso; | '

Al dar de alta por ejemplo un asiento de tipo factura recuerde incluir en el codigo
de la Plantilla un ‘Alias’ para que posteriormente sea mas facil el poder localizarla.
Por ejemplo, ‘F_AGUA’, ‘F_PERIODICO’, ‘F_MOVIL’,'T_ALUMNOQOS’ etc.

Para ‘desactivar’ una plantilla de asientos en un ejercicio econémico, debera
seleccionar la opcién BORRAR, pero realmente no borrard la plantilla sino que la
pondrd no vigente, si queremos recuperar una plantilla de afios anteriores basta
con introducir en modo ‘NUEVOQ’ el alias que tenia esa plantilla y el sistema nos la
recargara en pantalla para editarla, al aceptar pasara de nuevo a estar vigente.
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FACTURAS / JUSTIFICANTES DE PAGO / OTROS GASTOS JUSTIFICADOS @@@

Ejercicio econémico: 2010-2011 N® de Asiento: 4340528

Datos del asiento

s Fecha de la factura: |17/02/2011 *

Cédigo: |FACI2010/00005447

Concepto:

Consumo electrico del centro durante el mes de enero.

Indicar proveedor Nimero de factura:

o=
O nrFme ® cF = NIFICF el Proveedor: | S ssesmt s |- () ]

Proveedor: |

Cuentas Bancarias

No hay cuentaz corrisntes definidazs

+

mporetotat[500 [+ Towva[076 | masemponie[2 | mposewm[7 |

Mimere de subcuentas de gasto: = 1
Subcuenta de gasto: | Departamento de Fizica y Quimica || =

Justificaciin

Justificacién: | et | Periedo Just.: | M |

Factura pagada Fecha de pago: | 18/02/2011 *

Forma de pago: O Banco @ Caja =

Tipo de forma de pago: * MNimero de extracto: l:l

Informacian de page: | | Cuaderno: |

Desgloze en Centros de Gasto

Nimere de Centros de Gasto: El x

Borrar Centros de Gasto Importe
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7 PRESUPUESTO

El Presupuesto del Centro es el documento en el que se plasman las
previsiones de ingresos y gastos para un Ejercicio Econémico. En Séneca
podran establecer el presupuesto previsto para el Ejercicio Econdmico vigente
siguiendo una doble estructura en funcion de que se haya decidido anteriormente

utilizar la estructura de Centros de gasto, o no.

7.1 Por subcuenta

A nivel de subcuentas, el presupuesto se realiza indicando Ingresos o Gastos

previstos en cada subcuenta.

PRESUPUESTO A NIVEL DE SUBCUENTAS

Ejercicio economico: 2010-2011

Total Ingre=sos . 14574704 Total Gastos . 24043817

Total Remanentes : 948652 13 Direfencia: (Total Ingrezos + Hemanentes - Gastoz): 0,00

Total Ingrezos + Remanentes . 240435 17

Grupg;| Cualyuisra

|ID Registros: 1-50 de 125, paginas: 1,2, 2 »

Subcuenta Presupuesto

Grupe de Cuentas de Ingresos

Ingrezcs

Ingrezos por Recurzes Propios

Recaudacion por utilizacion de teléfono

Recaudacion servicio de fotocopias

Ingrezos por €l 2ervicio de Comedor |
Ingrezes per el Servicio de Aula Matinal |
Ingrezes por el Servicio de Actividadez Extraszcolares |
Segure Ezcolar 560,00

|
|
|
|
260000 |
|
|
|
|

7
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Es obligatorio definir el presupuesto en un 49 nivel de subcuentas, es decir, las tres
que vienen definidas por la normativa mas un nivel definido por el Centro. A partir
del 59 nivel, la cantidad indicada para la subcuenta no se mostrara en esta pantalla,
sino que debemos acceder a verla a través del “"Desglose”, pulsando sobre la
subcuenta.

DESGLOSE DEL PRESUPUESTO A NIVEL DE SUBCUENTAS

Subcuents: Dotacion para gastos de funcionamiento Presupuesto:

Presupuesto sequn desglose:

Hiumero total de registros: 9

Subcuenta

Gastos de Funcionamiento Ordinarios

& F. Extra. De Ciclos Formativos

F.P. Ezpecifica de & .M. Eguipos Electrdnicos de Consumo )

| |
| |
F.P. Ezpecifica de G .M. Mecanizado ) | |
| |
| |

F.P. Ezpecifica de G M. Comercio

Si modificamos las cantidades a partir del nivel de subcuentas no visible, para
actualizar el total que aparece en la subcuenta “padre” debe pulsar el botén
“Rellenar automaticamente”. Al pulsarlo, el sistema le indicara si desea recalcular el
total en funciéon de las cifras introducidas en el desglose. Si su respuesta es
afirmativa, volvera a la pantalla de Presupuesto a nivel de subcuentas.

También tiene la opcién de pulsar el botdn “Aceptar” en la pantalla del Desglose, en
lugar del botdn “Rellenar automaticamente”. En tal caso, las cifras introducidas en
el desglose no se actualizaran en la pantalla de Presupuesto, pudiendo existir algtn
descuadre en la suma de los totales, por lo que el sistema nos avisara esta
situacion con un simbolo en pantalla.
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7.2 Por Centro de gasto

A nivel de Centros de gasto, podran establecer un presupuesto de gastos
imputando las cantidades a los distintos Centros de gasto que hubiese creado para
el Centro.

Importante

Es necesario haber definido previamente la estructura de Centros de gasto para
poder realizar el presupuesto.

A
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PRESUPUESTO A NIVEL DE CENTRO DE GASTO

Bjercicio econamico; 2005-2010

Tipo de Centro de Gasto: | Cualquiera

@ Registros: 1-20 de 30, paginas: 1, 2 2

Departamentos

Actividades Socio Culturales

Artes Graficas

Binlogia v Geolooia

Diibwgjon

Educacion Fisica

Fizica y GUimics

Farmacidn v Oriertacion Laboral

Francés

Geografia, Historia v Religidn

Ingles

Lengua Castellana y Literatura

hatematicas

muzica, Filozofia v Cultura Clasica

Orientacion

Sanicacd

Servicios Sociocuturales v & ka Comunidad

Tecnologis

Ctros

Auxiliares de Conversacidn Bilingle

Bilingie

FCT Union Europes

7
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8 ORDENES DE PAGO

A lo largo del Ejercicio Econdmico, la Consejeria de Educacion realiza una serie de
libramientos de fondos para el funcionamiento del Centro, son los “Pagos
efectuados al centro”. Cada uno de los libramientos queda reflejado en esta
pantalla, generando ademas un asiento que se identifica mediante un cddigo. Por
su lado, el Centro debera generar el correspondiente asiento contable.

ORDENES DEPAGO  (4%)

Eatahlecer afio del ejercicio econdmico

[ Apertura del sjercicio econdmico

Configuracion
Presupuesto

EFOrdenes de pago
Pagos efectuados al centro Eiercicio econdmico; 2009-2010
Histdrico drdenes de pago
[# Actividad econdmica

Hamero total de registros: 14

EHFin del ejercicio Periodo Importe
Aux.Cony: Medonald Julis Porter 560000
A Cony: Roesch Mary Marogaret 560000
Ayudas Despl. Alumnads Fot (Deleg. Provinciall] 16.607,30
Pago G 09 10 50% Eso-Mee Cp EA187 20
Pago G 09 /10 Lig Eso-Mee Cp 392280
Pagos Sequitnierto de la Fot (Deled. Provincisl E.383952
Primer Pago Adicional 5 Cuents 4.044 75
Inversiones Primer Pago Adicional 17 .056,00
Primer Pago & Cuents 34 604 42
Sequndo Paoo Adicional & Cuents 373907
Inversiones Sequndo Pago Adicionsl 601726
Sequndo Pago a Cuenta 718957 89
Tercer Pago 5 Cuenta 370912
Cuarto Pago Liguidacion del Curso 27 BO0E 25

A1
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Una vez que en esta pantalla aparezca la orden de pago, debe realizar el asiento de
la misma. Para ello, pulse sobre la orden de pago correspondiente y seleccione la
opcién del mend emergente.

ORDENES DE PAGO

Ejercicio econdmico: 2010-2011

Humero total de registros: 7

Ayudas Despl. Alumnade Fot (Deleg. Provincialy | 1.603,00

Avudas Despl Alumnadeps D{;:I.III'I"IE:I'IZD - E““ 0o
Pql 2010/ 11 80%Ep Cp | 64
Pgl 2010/ 11 Lig Ezo Cp 221186
Primer Pago a Cuenta 72,636 41
Segunde Page Adicional 8 Cuenta 10.580,00
Inversiones Primer Pago del Curso 420,00

Totales: 97.237 71

Accede de este modo a la pantalla de DOCUMENTOS CONTABLES, en la que
puede ver los datos contables de la orden de pago que va a asentar. Pulse ahora
sobre el nimero de documento y seleccione la opcién Generar apunte de pago
del menu emergente.

DOCUMENTOS CONTABLES

Ejercicio econdmico; 2010-2011

Periodo: Ayudas Despl Alumnado Fot (Dedeg. Provincial)

Namero total de registros: 1
N° de documento Desgmc por mmtn-s Fecha propuesta importe  Fecha Libramiento Asiento de pago

“ymnade Fo 081072010 1.503,000811/2010 OP_PG00342010/201_405504

1803
Generar Aslento de Pago

De este modo accederd a la Orden de pago, donde debera indicar la fecha de
abono, siendo ésta la fecha contable del asiento en la cuenta corriente del centro,
la/s subcuenta/s de ingreso y su posible justificacién junto con su periodo.
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Fecha propuesta: Fecha en la que el 6rgano gestor de la Consejeria hace
la propuesta de pago al érgano pagador, en este caso a la Consejeria de
Hacienda, este dato siempre aparecera relleno.

Fecha de Libramiento: Fecha en la que el érgano pagador da la orden de
pago a las entidades bancarias , esta fecha no siempre esta rellena en
Séneca, pero como fecha aproximada suele ser un mes después de la
fecha de propuesta, y suele ser la fecha en la que les llega el dinero a su
entidad bancaria.

Importante

campo de ‘Numero de subcuenta de ingreso’ debe ser mayor que 1), pero tenga en
' cuenta que la suma del desglose debe ser siempre igual al total del ingreso, como
se muestra en la imagen que se muestra a continuacion.

1

I

1 ’ .

' Puede hacerse el apunte de un pago sobre mas de una cuenta de ingresos (el
1

1

1

1

1

. El centro debe cerciorarse de que ha contabilizado todos los ingresos recibidos
, mediante esta opcién, de lo contrario no podran generar el Anexo XI y existiran
. descuadres en los ingresos y gastos del centro. Para saber que estd contabilizando,
la columna “Asiento de pago” debe estar rellena y comenzar el cédigo por “OP_".

La opcién de “histdricos de érdenes de pago” nos permite consultar todos los pagos
realizados al centro en afios anteriores e inclusive el actual, desde esa opcidén se
puede verificar facilmente los pagos no contabilizados al observar que la columna
Asiento de pago se encuentra vacia

N ‘-
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ORDEN DE PAGO @@

Ejercicio econdmico: 2010-2011

Datos del asiento

x Fecha de Ingrezo en &l Banca: [ 15/01/2011 *

OF PG

22010/201_410882

Codigo:

Concepto:

n banco del pago del Aux. Conv.:

Se habilitaran tantos registros como

numero de subcuentas de ingreso indique.
La suma del desglose

debe ser siempre igual
al total del ingreso.

Importe: | 55

Subcuentas de ingreso

Mimero de subcuentas de ingreso: *

Borrar Subcuenta de ingreso Importe
e | Programa de Plurilingdisme. Auxiliares de Converza. v| 5800.0 |
e | Gastos de Funcionamiente Qrdinarios By || |
Justificacion: | B | Periodo Just.: | B |

9 ACTIVIDAD ECONOMICA

Esta parte del Men( agrupa todas las pantallas que utilizaremos para proceder al
registro de la actividad econdmica del Centro.
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9.1 Gestion de asientos

Esta opcion del Menu permite la grabacidon de los asientos correspondientes a la
actividad econdmica del Centro, asi como la consulta de estos asientos y los
apuntes relacionados con los mismos.

9.1.1 Asientos predefinidos

Para facilitar la tarea de grabar nuevos asientos, podiamos predefinir aquellos
asientos mas utilizados, de tal modo que la mayor parte de la informacion del
asiento no la tengamos que repetir. Para recuperar el asiento predefinido que nos
interesa tenemos dos opciones:

Conocer su codigo (‘Alias’) e introducirlo en el proceso de busqueda.

Hacer la busqueda por “Tipo de asiento” y después seleccionar el cédigo
de la lista que nos ofrece el sistema.

E4)SELECCION DE LA PLANTILLA DE ASIENTO PREDEFINIDO([+])(¢=

Ejercicio econdmico; 2009-2010

Busgueda por codigo
Codigo de la Plantilla: |:| RO i
Buzgueda por tipo
Tipo de asiento: | (e
Codigo de la Plantilla: *
Descripcion: |

Una vez hecho esto, podremos crear un nuevo asiento pulsando sobre el botoén
“Nuevo” e introduciendo Unicamente aquellos datos que son nuevos y diferentes,
como concepto, cantidad a abonar, fecha de la factura, etc, aunque también se
podran cambiar algunos de los datos que oferta la ‘plantilla’ del asiento
predefinido en el momento del asiento.

9.1.2 Asientos No predefinidos

Z Sélleta
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En este caso, podremos grabar un nuevo asiento directamente introduciendo toda

la informacién relativa al mismo, para

lo cual sélo tendremos que seleccionar el

“Tipo de asiento” y posteriormente pulsar el botén *Nuevo”. A partir de aqui, en

funcién del Tipo de asiento seleccionado, deberemos

informacion.

introducir una u otra

L]
SELECCION DE ASIENTO NO PREDEFINIDO

Py

Tipo de A=ziento

Ejercicio econdmico: 2009-2010

Abono en concepto de Sequro Escolar
Abono en concepto de Seguro Ezcolar (Resumido)
Devoluciones § Reintegros a ks CED u Ofras Entidades
Factura de Proveedor Extranjero NO Residente
Facturasfustificantes de Pago/Ctros gastos justificados
Ingrezas al Centro

Liguidacion de Seouro Ezcolar

Liguidacidn en concepto de IR.PF,

Movimientos ertre Caja v Banco

Pago a un miembro de la Comunidad BEducativa

Pago de distas v desplazamientos

Pago enfre centros

Prestacion de Servicio sujsto a LR PF.

Recibos de Servicios del Centro

Recibos de Sarvicios del Cmn:; (Resumido)

<+

Veamos los tipos de asientos que actualmente se pueden dar de alta en la

aplicacidn son:

Abono en concepto de Seguro Escolar: Le permite indicar de manera
individualizada qué alumnos/as hacen el abono del Seguro Escolar.

7
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SEGURO ESCOLAR

Seleccione los
parametros para
indicar el abono
individualzado.

Ejercicio economico: 2010-2011

Afio académico para el que abonan el =eguro:

7N

2011-2012

Fecha del aziento: |:| =

Alumnadao: |

[+]

Considerar: | Cualquiera

Curzo: |

Subcuenta de ingreso:

Importe del Seguro Ezcolar por alumno/a: 1,12

Forma de ingreso: @ Banco O Caja

S

Recomendamos utilizar
la opcion de asentar el
pago del seguro
escolar de modo
individualizado, antes
que el modo resumidao.

Abono en concepto de Seguro Escolar (Resumido): En este caso, el
asiento permite indicar la cantidad total abonada por este concepto, pero
no le permitira saber qué alumno/a ha realizado el abono.

7
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SEGURO ESCOLAR RESUMIDO

Ejercicio economico: 2010-2011

Afio académico para &l gue =& abona &l seguro; | 2011-2012 | =

Fecha del asiento: I:I =

Mimero de alumnos/as que han abonado €l Sequro Escolar: I:I - 1

Importe del Sequro Ezcolar por alumnoda: 1,12

Importe del Seguro Escolar en total: I:I

Forma de ingreso: @' Banco (:3' Caja

Subcuenta de ingreso:

Este asiento de
abono no permite
indicar que
alumnado ha
realizado el pago del
seguro escolar

Devolucion:

Este asiento se utiliza para

registrar las devoluciones

realizadas por el centro, por ejemplo reintegros a la Delegacidon por
importes de Ayudas Individualizadas de transporte mediante el documento
046, no confundir con las Devoluciones realizadas por los proveedores al

centro que tienen otro tratamiento diferente.

Cuando el centro tiene un ingreso de una cantidad indebida, la “salida” o
devolucién de ese dinero, que no es del centro, se hara constar desde este
tipo de asiento indicando la subcuenta de ingreso. Sdlo se pueden realizar
devoluciones de ingresos de subcuentas de ingresos de la CE o de

subcuentas de ingresos por otras entidades.

7| deflecs
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DEVOLUCIONES / REINTEGROS A LA CED U OTRAS ENTIDADES &') (i','

Ejercicio econdmico: 2010-2011

Datos del asiento

Cadigo: |

|+

Concepto:

Fecha de la devolucion: I:I kS

Subcuenta de ingrezo: |

G

%

mporte:| |+

Justificacidn: Periodo Just.

Mumere de extracto: |:|

Factura a proveedor extranjero: Este asiento es especifico para los
casos en que el proveedor sea extranjero NO RESIDENTE, no confundir
con los proveedores residentes que si poseen un NIF que comienza
habitualmente por ‘X, *Y’,’Z’

Pagina:

43

Para poder registrar un pago a un proveedor extranjero, previamente lo
debe haber dado de alta como proveedor extranjero en la opcion del menu

proveedores.
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FACTURA DE PROVEEDOR EXTRANJERO NO RESIDENTE @ @

Ejercicio economico: 2010-2011

Datos del asiento
= Fecha de la factura: I:I 3

_gun—

Codigo: |

Concepto:

Este campo del formulario
diferencia este asiento de
una factura ordinaria.

Proveedor extranjero: | w

Cuentas Bancarias

No hay cuentas corrientes definidas

Importe (en euros): G

Nimero de subcuentas de gasto: =

Subcuenta de gasto: | Bt

Justificacidn

Justificacién: | Periodo Just.:

D Factura pagada Fecha de pago: I:I =

Forma de pago: * Banco Caja *

Tipo de forma de pago: | = Nimero de extracto: I:I

Informacién de page: | | Cuaderno: | ".|

De=gloze en Centros de Gasto
Mimere de Centros de Gasto: EI *

Borrar Centro de Gasto Importe

Bz
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Facturas/Justificantes de pago/Otros gastos justificados: Utilice
r las facturas ordinarias,

este asiento para registra
proveedor no sea extranjero.
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FACTURAS | JUSTIFICANTES DE PAGO /| OTROS GASTOS JUSTIFICADOS @ ; @

Ejercicio econdmico: 2010-2011

Datos del asiento

= Fecha de la factura: l:l i

Mo es necesano indicar el
proveedor en todas las facturas,
aunque el importe total de
facturas sin indicacion del 3
proveedor tiene un limite.

Cadigo: |

Concepto:

OnFme @ crF = NIFICIF del Proveedor: @l 1

Proveedor: |

SI HACIENDA no devuelve
datos del proveedor al
introducir su CIF/NIF, es
No hay cuentas corrientes definidas posible éste no exista en su
basde datos, o que el CIF/NIF
se encuentre duplicado

mporte toat 000 |+ Tomva:[000 | sesemporwe 000 | mpogewaloot ]

Gastos
Nimero de subcuentas de gasto: e |
Subcuenta de gasto: | | =
Justificacién
Justificacion: Periodo Just.:
Pago

|:| Factura pagada Fecha de pago: I:I ik

Forma de pago: ° Bancoe Caja =

Tipo de forma de pago: = | Mimero de extracto: I:I

Informacin de pago: | | Cuaderno: | B |
e

Una vez pagada la factura, indigue la 'ﬂ
forma en la que se hizo el pago:

= Cheque

*Cuaderno de transferencia

*Transferencia bancaria

*Domiciliacion

*Operacion por ventanilla

Desglose en Centros

Nimero de Centros de Gasto: El ad

Borrar Centros de Gasto

©/00 00
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Sélleca

“Ingresos del Centro: Registre en este asiento aquellos Ingresos
realizados a favor del centro y que no procedan de la Consejeria de
Educaciéon o sus Delegaaones Provinciales, en cuyo caso como hemos
indicado apareceran en Ordenes de Pago.

INGRESO AL CENTRO '\;’_J (=)

Ejercicio econdmico: 2010-2011
Datos del asiento
Cl‘]{ligu:l |' Fecha del ingreso: I:I'

Concepto:

Importe registrado: *

Subcuentas de ingreso

Nimero de subcuentas de ingreso: ' Es importante que cumplimente
los campos de este apartado.

Subcuenta de ingreso:

Jugtificacion: Periodo Just.:

Forma de ingrezo: @ Banco O Caja *

Tipo de forma de ingreso: | B | = Nimero de extracte: | |

Informacién de ingreso: | identificador cuaderno: I:I

“ Liquidacion de Seguro Escolar: El centro debe liquidar con la Seguridad
Social los importes recaudados en concepto de Seguro escolar. Para
registrar las liquidaciones debe utilizar este asiento.

Pagina: 47
Se pueden realizar tantas liquidaciones como sean necesarias, pero los
periodos de liquidacion no se pueden solapar, entendiendo periodo de
liquidacion los periodos de fechas en los que hemos ‘recaudado’ importes
del seguro escolar.
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r —‘V—/
Seéllgcq | tmmeaecemmionme

LIQUIDACION DE SEGURO ESCOLAR @@

Ejercicio econdmico: 2010-2011

Datos del asiento

Fecha del asiento: [04/11/2010 *

Periodo de liquidacion

01MH2010 + Fecha fin; |04/11/2010 |-

Fecha inicio:

Importe a pagar: | 512,98 || Descontar el premio de cobranza

Subcuenta de gasto: | S2guro Escolar ¥

Justificacion
Justificacion: | [%| Periodo Just.| ~|
Liquidacion Efectuada Fecha de pago: [04/11/2010 =

Forma de pago: @B&ncu OCaja *

Tipo de forma de pago: | Transferencia bancaria | = Nimero de extracto: | |

Informacién de pago: | ldentificador cuaderno: I:I

-~ Liquidacion en concepto de IRPF: Existen actividades econdmicas
realizadas por el centro y que estan sujetas a retenciones de IRPF, dichas
retenciones, en el caso de los centros Publicos dependientes de la CED,
hay que liquidarlas trimestralmente mediante el modelo 095 de la
Consejeria de Hacienda y Administracién Pdblica, nunca directamente a la
Agencia Tributaria. Podra encontrar mas informacién al respecto en la
“Instruccién n° 3 de la S.G.T. sobre la gestién de las Retenciones del IRPF”
que encontrard desde: Documentos / Manuales y Utilidades de Séneca /
Manuales / Gestion Econdmica.

N\ P—
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LIQUIDACION EN CONCEPTO DE IRPF

D@®

Compruebe bien el penodo
gue va a liquidar.

Ejercicio economice: 2010-2011

Periodo: | Hacienda Pablica, IRPF Primer Trimestre \7|

Datos del asiento

Fecha del aziento: I:I =

Importe total pendiente de Liguidar: 0,00

Importe a Liquidar Trimestre: =

Pago
|:| Abono Efectuado Fecha de pago: I:l =
Farma de pago: Banco Caja =
Tipo de forma de pago: = Mimero de extracto: | |
Informacion de pago: ldentificader cuaderno: I:l

-~ Movimientos entre Caja y Banco: Utilice este asiento para ‘mover’ el
dinero de la ‘caja’ del centro al Banco o viceversa.

e

Consejeria de Educacién
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MOVIMIENTO BANCO-CAJA V(e

Ejercicio econdmico: 2010-2011

Datos del aziento

* Fecha del movimiento: I:I it

[?ndique la direccion en

Cadigo: |

Concepto:

gue se produce el
movimiento.

/ x

Wovimiento: O De Banco a Caja 'O' De Caja a Banco *

Importe del movimiento: I:I X Nimero de extracto: |:|

Pago a un miembro de la Comunidad Educativa: En ocasiones hay
que dar traslado de ciertas cantidades que van destinadas a miembros de
la comunidad educativa como son las ayudas individualizadas de
transporte para la FCT u otro tipo de ayudas destinadas al alumnado o al
personal del centro, el centro hace de mero intermediario de esas
cantidades haciéndoselas llegar a los interesados.
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PAGO A UN MIEMBRO DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA ) (®

Ejercicio econdmico: 2010-2011

Datos del asiento

Codigo: | |' Fecha del justificante de pago: l:l i

Concepto:

Datos de la Persona

Tipe de miembro: 5 @® DmIEME O Pazaporte u otros * DNVPasaporte: I:I z
Primer apellido: l:l do apellido:

Nombre: | |

La persona debe estar
registrada en Séneca, en
algunos de los médulos de
la aplicacién, ya sea como
alumnos/as, tutor/a, etc...

Mo hay cuentas corrientes definidas

Subcuenta de gasto

Subcuenta de gasto: b | =1

Justificacion: Periodo Just.:

Importe
mpore:| ]+
[ractura pagada Fecha de pago: l:l i

Forma de pago: Banco Caja *

Tipo de forma de pago: i Nimero de extracto: l:l

Infermacion de pago: | | Cuaderno: | M |

Desglose en centros de coste

Nimero de centros de coste: EI s

Borrar Centro de coste Importe

@ |
@ |
) |
|
|

Seleccione esta opcidn si desea
° que después de grabar, se
genere un justificante de pago
° L para |a firma del perceptor.
o™ -

| Imprimir justificante de pago: D | /

-~ Pago de dietas y desplazamientos: Se utiliza para registrar los pagos
de dietas y desplazamiento al personal del centro.

Zn) N
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Consej

JUNI

ASIENTO PARA EL PAGO DE DIETAS Y DESPLAZAMIENTOS @@

Ejercicio econdmico: 2010-2011

Datos del asiento

Cadigo: | PSI2010/00005456 | = Fecha de la prestacion de servicio: I:I X

Concepto:

Nimero de factra: |

Datos de |la persona

Prestador/a del servicio: | Y-|

Procedencia de la persona; | M | i

(o R
DNVCIF = DNI CIF Pazaporte NIF/CIF del prestador/a del servicio: l:l ‘E‘lf

Razdn Social: | |

icrapeido: |- Segudogpelide: |

Numbre:| |‘

Cuentas Bancarias

Mo hay cuentas corrientes definidas

ttinerario

Tipo de dezplazamiento: | Territorio Nacional b | *

Tipo de Cotizacion: | - b Subtipo de Cotizacion: | L0 * IRPF: D *

precoporai: 018 |-

Importe
Dia de Hora de Dia de  Hora de abonado . Importe

Borrar Locomocion tinerario . & i i .. Total
salida =alida regreso regreso por el retenido

usuario

Total del importe abonado por el uguario: I:I
Total de Kildmetros: I:I
Basze zujeta a IRPF:

Importe total retenido:

Total itinerario: |:|

Tipo de cotizacion: [ Al Subtipo de cotizacion:

Grupo Dista:

: - O

N de
Importe Importe IRPF Importe
tedrico justificado ~  retenido

Borrar Destino Concepto Importe dietas a
abonar

Total

Adfiadir dieta
Total dietas: I:I

‘ Baze sujeta a IRPF:
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-~ Pago entre centros: A veces sera necesario registrar un pago que un
centro hace a otro centro, como por ejemplo proyectos educativos
conjuntos u otro tipo de actuaciones.

PAGO ENTRE CENTROS @ @

Ejercicio econdmico: 2010-2011

Datos del asiento

Codigo: |PGC/2010/00005455 E Fechadelpage:| |

Concepto:

Importe

Importe registrado: ‘ r_

En este apartado se indicara el
centro al que va destinado el
pago.

Mimero de subcuentas de gasto: 5

Subcuenta de gasto: | e | -

Centro de destino

Cadigo de centro: I:I e Denominacion del centro: | |

Justificacidn

Justificacian: Periodo Just.:

Pago
D Factura pagada Fecha de pago: l:l i

Forma de pago: © Banco Caja *

Tipo de ferma de pago: = Nimero de extracto: l:l
Informacidn de pago: | | identificador cuaderno: l:l

Desglose en Centros de Gasto

Mimero de Centros de Gasto: EI =

00600

Zn) 7
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‘ Prestacion de Servicios sujeto a IRPF: En los casos en que el centro
reciba servicios que queden sujetos a declaracion de IRPF.

PRESTACION DE SERVICIO SUJETO A IRPF ()

Ejercicio econdémico: 2010-2011

Datos del asiento

Cadigo: | PSV2010/00005257 = Fecha oe la prestacion de servicior| |-

g—
Este apartado debe quedar
completamente cumplimentado.

Concepto:

Datos del prestador/a de servicio

Procedencia del p de servicio: | -

o
onvcE @ om G oF NFICF del prestadoria del servicio:| |+

Razén Social: | |

rimerapetion |- sequndospeto |

Nombre: ‘ |‘

Nimerodefocwra[ ]

No hay cuentas corrientes definidas

Subcuenta de gasto

Subcuenta de gasto: ‘ Vl =

Justificacién Periodo Just.:

Co TR . . e oo |
importe totat 000 |- RPF

Tipo de cotiz.: Subtipo de cotiz.:
Descripcion del fipo: Descripcion del subtips:
Pago
[ Factura pagada Fecha de paga l:l'
Forma de pago: Banco Caja *

e o - e 0 |
informacién e pago: | Guaderno

Desglose en Centros de Gasto
Nimero de Centros de Gasto: [0 |+

Borrar Centro de Gasto Importe

/A —
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Recibos de Servicios del Centro: Los centros ofrecen una serie de
servicios a la comunidad educativa. El abono de estos servicios genera,
mensualmente, los recibos que se entregan a los usuarios de los mismos.

RECIBOS DE SERVICIOS (4=
Ejercicio econdmico: 2010-2011
Fecha del asiento: 2
Servicil:r:| o
I'|'IB:3:| o =
Cunsiderar:l | *

Ingrezos

Subcuenta de ingreso:

Justiﬂcaciﬁn:| V| Periodo Just.:l Vl

Recibos de Servicios del Centro (Resumido): Realice el Registro de los
recibos abonados para un servicio de manera resumida. Es decir, sin
indicar de manera individualizada al alumnado que ha realizado el abono.

7
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RECIBOS DE SERVICIOS RESUMIDO

Ejercicio econdmico: 2010-2011

Fecha del asiento: I:l i

53"‘-'i0"ﬂ3| /'_Aqui debe indicar el importe total
correspondiente a los recibos del
Mm:| &l - servicio indicado en el mes

seleccionado.

mporiesl _____|°

Ingrezos

Subcuenta de ingrezo: b

Justificacion

Justificacion: Periodo Just.:

Como se observa en la mayoria de las imagenes anteriores en el apartado de
pago, aparecen los siguientes campos.”’Niumero de extracto” e “Informacién de
pago”. Estos apareceran rellenos si el asiento se encontrase dentro de un cuaderno
de transferencia en el cual haya sido confirmado el abono.
cha o
ﬁ estos campos se
complementaran

Tipo de forma de pago: / d Nimero demrﬁdn:[ g?wnelloasciﬂgécgrizs
'

: cuando se
| Informacién de pagu:l / || *—-__WM-E confirme &l
1

abono.

Si el asiento esta
vinculado a un
cuaderno de
transferencia,

El campo "Descnpcion para
el cuaderno de
transferencia” sera el que
se utilice para referenciar el

|:|Fac1ura pagad

Forma de pago:

|Descri|:|cic'|n para =l cuader*detransfﬁrencia:l

9.1.3 Consulta de asientos

Desde esta pantalla podremos hacer consultas de los asientos que ya se hubiesen
generado a lo largo de la actividad econdmica del Centro. No es necesario introducir
todos los criterios, con sélo uno basta para que la aplicacion localice los asientos,
pero cuantos mas criterios introduzcamos mas certera sera la busqueda,
especialmente si sabemos el cddigo del asiento. No obstante, es recomendable
utilizar un solo criterio para que el proceso sea mas rapido.

7
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(=) CONSULTA DE ASIENTOS

®©
@

Ejercicio econdamico: 2009-2010

Criterio de blsguedsa

Codigo del asiento: |

Tipo de asiento: | o |

Subcuentss: | i |

Tipo de blisqueds ) Mombre/Razdn Social () DMIKCIF

et
2

e

Mombreirazdn social |

Q)
Dl CIF MIFAZIF del ProveedorBeneficiario: | | =

i

ProveedorBensficiario

ProvesdoresBensficiarios encortrados Seleccionados

et

Fecha de alta desde: I:I Fecha de alts hasta: I:I
Imparte desde: I:I Importe hasta: I:I

Iz & E = O

Justificaciones

Periodo

Justificacidn: | vl Just.: |

|

Centros de

Centros de gasto: | ";'l

Veamos algunos ejemplos de busqueda de los asientos mas comunes:

Criterios de busqueda: Tipo de Asiento (Facturas/Justificantes de Pago/Otros
Gastos justificados) e Importe (Entre 1 y 1000).

Zn) 7
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S | e g
i et e
b S B0

ASIENTOS =

Ejercicio econdmico: 2010-2011

Tipe de Asiento: Facturas/lustificantes de Pago/Otros gastos justificados

Mimero de Fecha del
asiento  asiento

Tipo de asiento odi Concepto

ras/Justificantes de Pago/Otros gaztos| FAC/2010/00005447 SUMINISTROS HERBI, SL. CARTUCHOS DE GAS

Ver asiento Cados 180 GR. L

s Borrar raz/)ustificantes de Pago/Otros gaztos| . AMALLA CASTILLO PACHECO (COPISTERIA). MATERLAL

4340 Fados D —— PAPELERLA DPTO. MATEMATICAS 1930
P Facturas/Justificantes de Pago/Otros gaztos| ANA MARLS RODRIGUEZ M. (MONTE) COMPRAS VARIAS

4337373 N

4337373)161022011 justificados PRI PINTURA PUERTA ENTRADA COCHES ¥ POLIURETANG B

Séneca ofrece la posibilidad de rectificar datos en asientos ya creados. La
rectificacién es cuando se hace un pago ya contabilizado con su correspondiente
movimiento en Banca o Caja y a posteriori se produce una devolucion por parte del
proveedor por una cantidad total o parcial del asiento, en cuyo caso se anota esa
‘devolucién’ con importe ‘negativo’ y se vinculan los dos asientos el original y el
rectificado, de forma que no se podra borrar el original si ya existe una
rectificacién, para borrarlo se debe proceder a borrar primero el rectificado y
después el original

Por ejemplo, es posible que uno de sus proveedores le hubiese enviado una factura
con un importe erréneo y que ya la hubiese contabilizado. En ese caso, habra que
buscar la factura a través de la Consulta de asientos, tal como le hemos explicado.

Una vez localizada la factura, acceda a ella y pulse sobre el botdn “Rectificar” L
En ese momento, el sistema le lleva a la pantalla RECTIFICACION DE FACTURA, en
la que se habilitan algunos campos para rectificar, mientras otros quedan
deshabilitados.

Recuerde...

El importe a rectificar asi como su IVA se debe introducir con el signo ‘-’ menos.
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P b
elleta

RECTIFICACION DE FACTURA @ @

Ejercicio economico: 2010-2011

Datos del asiento

Codign: | RCT/2010/00005458

Fecha de la factura: | 17/0272011 *

Concepto:

NGmero de factura:
o
del Proveedor: l:l *'\PS-' 1

| Indicar proveedor

NIF/NIE = CIF *

Proveedor: | St

Datos gque debe introducir en la

Mo hay cuentas corrientes definidas factura rectificada.

+ /

|h'|pnrle total: |5.00 o | Total VA [0.76 Base

k22 | toosewa[rez ]

Mamero de subcuentas de gasto: l:l &

Subcuenta de gasto: Departamento de

ica y Cluimica

Periodo Just.:

Justificacion:

Factura pagada Fecha de pago: | 18/02/2011 T

Forma de pago: O Banco @ Caja *

Tipo de forma de pago: * Himero de extracto: l:l

Informacion de pago: | | Cuaderno:

Desglose en Centros de Gasto

Borrar Centros de Gasto Importe
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Al rectificar una factura, en realidad esta creando un nuevo asiento asociado con el
asiento rectificado. De tal modo que no puede borrar uno de ellos sin borrar el otro.

9.2 Proveedores

9.2.1 Proveedores

Desde este apartado podra visualizar los proveedores con los que trabaja el Centro
organizados por “Tipo”, es decir, Autdnomos, Empresas, Extranjeros o Centros.

Gestion Economica V- v PROVEEDORES L

Establecer afio del ejercicio econdmic
[} Apertura del gjercicic economice
[ Presupuesto

onfiguracion

[ Ordenes de pago

[ Actividad economica Ejercicio econdmico: Z008-2010
Gestien de Agiento
o Frovesdores Tipo proveedor:
Proveedores
Hojaz de pedido NOE?
[ Eztade de cuentas Empre.sa )
[ Generacion de Ficheros EJ;TI:tﬂrI;jErD NO Resigente

Fin del gjercicic

Esta pantalla es solamente consultiva, es decir, el centro no puede dar de alta a un
nuevo proveedor. Los datos necesarios de éstos para cumplimentar los apuntes los
obtiene Séneca de las bases de datos de la Consejeria de Economia y Hacienda,
salvo para los proveedores extranjeros, que los da de alta el centro. No obstante, si
puede realizar varias tareas con los proveedores accediendo a distintas opciones del
menu emergente.

AN Allara
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v PROVEEDORES e

Ejercicio econamico; 2008-2010

Tipo proveedor; | Cusluiers L

'TD Registros: 1-20 de 291, paginas: 1, 2, 3. 4, 5,6, 7. 8, 3, 10, 11, 12,
13.14,15 P

Detalle

Asientos
Apuntes

Ver hojas de pedido

Huevo asiento

Caberas Carbonera, Javier
Canchado Perogil, Jozé Antonio
Carpes Hortal, Marfs Covandonga
Carretero Peligra, Ratzel

Chaves Borrallo, Maria del kar
Chen , Wongkai

Cordero dlvarer, Maria del Carme
Cordero Colza, Rocio

De Lasz, Heras Diax Raul Jozé
Diez Palscios, Elvira Cataling
Domincuer De la Rosa, Roncesvalles
Ezpinozs Gonzaler, Eugenia

Fain Myrian, Graciela
U_E Registros: 1-20 de 291, paginas: 1, 2, 3, 4, 5,6, 7, 8,9, 10, 11, 12,

ALtdnomo

Es importante recordar que Desde el Centro no sera posible dar de alta a un nuevo
proveedor, ya que éstos estaran precargados en la aplicacién. Unicamente en caso
de que el proveedor sea extranjero, podra el Centro darle de alta.

Los proveedores extranjeros sera conveniente darlos de alta desde las propias
facturas.
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Gesztion Econdmica v- v PROVEEDORES +] )

Establecer afio del jercicio economic

+ ]

[ Configuracion

EEUPUEEID

[} Actividad econdmica Ejercicio econdmico: Z009-2010

L ol Extranjero NO Residente fios

[ Gestion de Aziento

Proveedores |

Hojas de pedido NO EXISTEN DATOS

[ Estado de cuentas

[ Generacién de Ficheres
[ Fin del gjercicio

Importante

Antes de proceder a dar de alta a un Proveedor No Residente, compruebe que no
' haya sido previamente dado de alta por otros usuarios, para ello, busque por
' distintos criterios (pais, Denominacion...), use el boton de filtrado y ordenacién
i para dicha busqueda.

. Solo en el caso de no encontrar un proveedor No Residente, proceda a darlo de
Ealta. Recuerde, que los extranjeros residentes tienen asignado un Numero de

Identificacion de Extranjero que Séneca lo trata como un DNI y que normalmente
comienza por ‘X', ‘Y’ o Z.

Asientos: puede consultar los asientos relacionados con el proveedor
y modificarlos.

Apuntes: relacion de apuntes generados por los asientos que tienen
relacién con el proveedor. Puede realizar las mismas tareas que en el
caso anterior.

Ver hojas de pedidos: puede consultar los pedidos realizados al
proveedor, modificarlos y realizar nuevas hojas de pedidos.

Nuevo asiento: esta opcion le permite registrar una nueva factura
del proveedor.

Detalle: puede consultar los datos del proveedor, aunque no hacer
cambios en ellos. También puede consultar la sede principal de la
empresa y afiadir nuevas sedes en el boton “Sedes de la empresa”.

Desde esta pantalla, si sera posible afiadir la “Cuentas bancaria”.
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Importante

El elemento de gestion de cuentas bancarias no es accesible sélo desde la pantalla
de detalle del proveedor sino que estara disponible en cualquier pantalla de
asientos que precise la cuenta del beneficiario como es el caso de una factura.

“guardar cuenta corriente”

FACTURAS [ JUSTIFICANTES DE PAGO /OTROS GASTOS JUSTIFICADOS

-—

Ejemplo de un asiento de tipo
factura en la que la cuenta
corriente del proveedor aparece
como predeterminada.

T

/

rd

Cédigo: |[FAC/2010/00005458

Concepto:

= 4

Proveedor

Mimerodefoctra| |
NIF/CIF del Pruveedur: 3 1

Indicar proveedor

® nFmEe O cF -

Pru-.feel:lur:| SgQuliares Lopez, Jos€ Antonio |

Cuentas Bancarias

Cuenta Corriente Por Defecto|

®  0000-0000-"-==+=3000 "

+

Se pueden incluir tantas cuentas como sea necesario, pulsando el
botdén “+”. Tras incluir la cuenta es necesario seleccionar el icono de

eliminar la cuenta tendra que seleccionarla

, para que quede grabada, si desea

®

y pulsar el icono que

se muestra a continuacion para que esta sea borrada. L)

En la siguiente pantalla se ve como ademas es posible marcar una
cuenta como predeterminada, marcando el check correspondiente, de
forma que sera esta la que se utilice cada vez que genere un asiento
para un mismo proveedor, asi como elegir entre tipo de cuenta
nacional o internacional, habilitdndose los distintos campos necesarios
segln correspondan.

)

A
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DETALLE DE AUTONOMO

e

/

|

( Botdn 'Sedes de la empresa’. j

Direccion

Primer Apelido: z
do Apelido; |Lopez

Pruvincia:| Sevilla V| = r.|unici|:|in:| Sevila V| *

Lucalida:l:| V| *

Caodigo Postal
Nﬂmeru:l:l I:I Letrﬁ:l:l
1 Tebtono: [Besest | rrekono ]

Correo electrénico: | |

Tipo de via:

Nombre de la via:|' IR s Peteie 3 |'

Escalera: I:I
[ ]

Fax:

Cuenta Corriente Por Defecto|

O 0000-0000-*-**+=0000 ¥
® =
¢ Detalle de la cuenta

Cuenta Predsterminada []

Cuenta nacional & Cuenta internacional O
Datos cuenta nacional

Entidad|

|Sucursal| |D.C.| |Cuenta|

Cuentas Bancarias

9.2.2 Hoja de Pedidos

Para realizar una hoja de pedidos debemos seleccionar primero un proveedor del
listado de proveedores. Por tanto, con anterioridad hemos debido dar de alta a los
proveedores con los que vamos a trabajar mediante un Asiento predefinido o

registrando algun pago al proveedor.

7
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W) HOJAS DE FPEDIDO +])(m
Ejercicio econdmico: 2009-2010

Proveedor: ¥

Abc Sevila 51

Accesoriog Informaticos v Redes S

Acer Jardines S

Actividades de Medio Ambiente v Turismo Rural Sl

Agustin Pérez Sastre el Torera S

Al Andalus Educacional S

Al Andalus Idiomas Sl

Alcampo Sa

Aliarafe de Jardineria Sc

A M. Transnational S

Amoretti Del Tora, Consuelo

Andaluza de Instalaciones de Telecomunicacian v Electrdnica SI
Antonio Roman Marin Modesto Vela Gomez v Enrigque Lujan Yalero Sociedad Civil Partic
Aplicaciones Graficas e Informéticas Sa

Aranda Garcia, Francizoo Javier

Una vez que hemos seleccionado el proveedor deseado, la pantalla se actualizara
mostrando los pedidos que se le han realizado, ofreciéndonos la posibilidad de
borrar el pedido o de entrar en el detalle para cambiar algin dato. Pulsando sobre
el botén “Nuevo” accedemos al formulario de la hoja de pedido para realizar un
nuevo pedido.

9.3 Estado de cuentas

Este apartado del menu es de una gran utilidad para controlar el estado de todas
las subcuentas.

9.3.1 A nivel de Subcuenta

Controla la ejecucidon del presupuesto, ya que se presenta en pantalla de forma
simultanea la cantidad presupuestada para cada nivel de desglose de cuentas o
gastos, segun se trate, y el total de ingresos. Igualmente se presenta el importe de
las desviaciones positivas o negativas que existan. Para ello, tendran que
seleccionar la opcién que quiera consultar en la lista desplegable “Grupo”.
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Sélleta

*(d) ESTADO DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA A NIVEL DE SUBCUENTA (¢=

Ejercicio econdmico: 2009-2010

Sk Cuentas Financieras _ _ |
Grupo de Cuentas de Ingresos 387 696,06
Ingresos 308.155,96|-303 155 96
Ingresos por la Conzejeria de Educacion 280.901 51
% F. Extra. de Ciclos Formativos 36.334,02| -35.334 02
Daotacion para gastos de funcionamiznto | |
Orient. Prof. y Form. Para la Ingerc. Lakboral 0,00 IZI,DIII|

En los dos primeros grupos, Ingresos y Compras y Gastos, puede comprobarse
lo presupuestado, lo ingresado/gastado, y la desviacion con respecto a lo
presupuestado. En el tercer grupo, Cuentas Financieras, puede consultarse el
saldo existente tanto en Banco como en Caja.

Ejercicio econdmico: 2009-2010

Grupo | Ingresos b

Humero total de registros: 50

an
Grupo de Cuentss de Ingresos 404.1589,16-404 189,16

Ingresos G324 649 06|-324 649 06
Ingresos por Recursos Propios 1649310| 1649310
Aporttaciones Diversas 14.8958 50| -14.895 50
Recaudacidn por utilizacidn de teléfono 0,00 0,00
Recaudacion servicio de fotocopias 05,00 -505,00
Ingresos por el servicio de Comedoar 0,00 0,00
Ingresos por el Servicio de Aula Matinal 0,00 0,00
Ingresos por el Servicio de Actividades Extraescolares 0,00 0,00
Sequro Escolar 789 B0 -7849 60

7
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Ejercicio economico: 2010-2011

Grupg;|['.c|m|:|ras',r Gastos w

Subcuenta Prezupuesto Gastos  Desviacion

Grupo de Cuentas de Gastos 40.850,00|118.455 22| 22354 78

Bienes Corrientez v Servicios 25.350,00) 8.034,50| 21.315,50

Arrendamientos 3.500,00( 97624 252375

IMaguinaria, ingtalaciones y utilaje 3.500,00( 97524 252378

IMaterial de transports 0,00 0,00

Mobiliarie v enseres 0,00 0,00

Equipos para proceszos de informacion 0,00 0,00

Qtro inmovilizado material 0,00 0,00

Reparacién v Congervacion 1.500.000 509.02 990.93
Importante

La lista desplegable de Pagados (opciones: Todas/ Si / NO), nos permitird detectar
facturas en el sistema que estén anotadas (Comprometido el crédito y no estén
pagadas).

Ejercicio econdmico: 2009-2010

Grupo: | Cuentas Financierss W

Hiumero total de registros: 6

Saldo

rupo de Cuentas Financieras |52 189,03
Finanzaz S2.109,03
Caja 24778

Caja 247 75

Banco o1 851,25
Banco 51.951,25

Pulsando en cada subcuenta tiene la opcion de ver los apuntes asociados a ella, asi
como el desglose en el caso de aquellas que tengan otras subcuentas
dependientes.

7
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9.3.2 A nivel de Centro de Gasto

Si en su momento se decidié hacer uso de la estructura de Centros de gasto para
llevar un mejor control del mismo, ahora pueden acceder desde esta parte del
menu a comprobar los datos econdmicos correspondientes a cada Centro de gasto
creado. Esta opcién también nos permite controlar la ejecucidon presupuestada en
cada uno de los centros de gasto que tengamos definidos. Asimismo es posible ver
los apuntes asociados a cada centro de gasto.

W)(54)ESTADO DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA A NIVEL DE CENTRO DE GASTO(¢=

Ejercicio econdmico; 2009-2010

Tipo de Centro de Gasto:

Cualguiera
NOACTVIDAD
Departamentos
Ctros

Servicios del centro

Pulsando sobre cada Centro de gasto accedemos a los asientos asociados a ellas y a
sus detalles.

9.4 Generacion de ficheros

Mediante esta herramienta puede llevarse a cabo la creacién y generacidon de
ficheros de dérdenes de pago, y realizar la declaracion anual de operaciones que
haya efectuado con terceras personas o entidades, cualquiera que sea su
naturaleza o caracter, es lo que conocemos como Modelo 347.

9.4.1 Ficheros Bancarios
Desde este mddulo de Gestién Econdmica en Séneca se pueden generar ficheros

bancarios para gestionar el pago de sus facturas a proveedores a través de su
entidad bancaria. Nos encontraremos con dos opciones:

/ \ , 9 - e
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Gestion de Cuenta Corriente: Se gestionan las cuentas corrientes
de los miembros de la comunidad educativa.

Ordenes de Pago Q34: Conocido como “Cuadernos de
Transferencias”. Con las érdenes de pago Q34 se estd generando un
fichero de texto con la informacion de las facturas que estan
pendientes de abono, para que una vez entregado dicho fichero en su
banco éste proceda al pago de las mismas. Ademas, una vez cargadas
todas ellas en nuestra cuenta corriente, el sistema introducira
automaticamente la fecha de pago, el extracto y la informacion
adicional del pago segun la informacion introducida por el usuario en
todas las facturas que forman parte del Cuaderno de transferencia.

Al acceder a la pantalla CUADERNOS DE TRANSFERENCIA, puede dar de alta
varios Cuadernos en funcion de sus necesidades. La primera vez que se accede no
aparecera ningun dato en la pantalla, tan sélo el Ejercicio Econdmico en el que se

encuentra.

CUADERNOS DE TRANSFERENCIA 4'

Ejercicio economico: 2010-2011

Modelo fichere transferencias: C34

NO EXISTEN DATOS

Para crear un cuaderno nuevo, pulse sobre el botén “Nuevo”. A continuacién en la
pantalla del detalle del cuaderno, debe completar la siguiente informacion:

DETALLE CUADERNO TRANSFERENCIA v =

Ejercicio econemico: 2010-2011

Fecha de generacion: 21/01/2011

Datos del Cuaderno de Transferencia

Ordenante: S4111001F - Conzejeria de Educacién

Nombre de fichero: ||

| Fecha :Isabnnn'l:l

Descripcion:

7
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+ Importante

banco usa el formato CS34 o CS34-1, asi como la forma de hacérselo llegar a su

]

Consulte con su entidad bancaria sobre el nombre del fichero la extension y si su
1

1

' oficina.

Nombre de fichero: Introduzca un nombre para el fichero de texto que se creara
y que debe hacer llegar a su entidad bancaria.

Fecha de abono: Aqui debe indicar la fecha en la que desea que la entidad
bancaria abone las facturas asociadas a este cuaderno, este dato sera obligatorio
cuando trate de generar dicho cuaderno como veremos mas adelante. Esta fecha es
la que se trasladara a la fecha de pago en la factura.

Descripcion: Pequefio texto que le sirve para identificar el cuaderno que va a
crear.

Importante

La fecha de abono debe ser mayor o igual a la de generacién del cuaderno.

Una vez dado de alta el Cuaderno, ya es posible asociarle las facturas pendientes
de pago que consten en el sistema. Séneca entiende por facturas pendientes de
pago aquellas en las que no aparezca Fecha de pago en su detalle.

En la pantalla DETALLE CUADERNO TRANSFERENCIA, pulse el botén “Afadir
facturas”. Acceda a la pantalla ANADIR FACTURAS AL CUADERNO DE
TRANSFERENCIA, en la que ademas del detalle del Cuaderno se muestran las
facturas que estén pendientes de pago y no asociadas a otro cuaderno.
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élhaca

=
DETALLE CUADERNO TRANSFERENCIA f\;ﬂ;@;

- Afadir facturas -

Ejercicic econdmice: 2010-2011

Datos del Cuaderno de Transferencia

Fecha de generacion: 15/01/2011 Ordenante: S4111001F - Consejeria de Educacion
Nombre de ﬂcneru:|28"911 |’ Fecha de abong: [21/01/2011
Descripcion:

Segundo cuaderno de ensro de 2011

Facturas Asociadas
Fecha de la factura Nimero de la factura Concepto
1041 1/2010 F 101110-007155 fra. F 101110-00715% ZASMUSIC de 10/11/2010 | 108,78|
08/12/2010 45-C Fra. 45-C HERNANDEZ FLORISTAS de 08/12/2010( 150,00
31122010 F 101231-007825 fra. F 101231-007625 ZASMUSIC de 311 2/2010 19,52
12/01/2011 485 Fra. 488 PIANOCENTRO de 12/01/2011 62,82
18/01/2011 281 Fra. 451 PIANOCENTRO de 18/01/2011 175,87/
Jakeb Hernan beth 482 Fra. 452 PIANOCENTRO de 18/01/2011

ANADIR FACTURAS AL CUADERNO DE TRANSFERENCIA @@

Ejercicioc econdémico: 2010-2011
Fecha de generacion: 15/01/2011

Ordenante: S4111001F - Conzejeria de Educacién

MNombre de fichero: Zenel Fecha de abono: Z1/01/2011

Descripcion:

Humero total de registros: 2

Afiadir

[ ] Beneficiario Fecha del asiento Namero del asiento Codigo Concepto Importe

@ |1E.5. Litoral [1511/2010 Pec.-'zc1c.-'cccc1?ss-ggg;_E§’1'a”°R’c"‘ UBsios compartios ustaOtd | oo, oy

Ll [Zasmusic SI|10/11/2010 FAC/2010/00001234 fra. F 101110-007159 ZASMUSIC de 10/11/2010( 108,78

Para afadir una factura al Cuaderno de transferencia debe pulsar el icono de
“Afadir facturas”, marcar la casilla correspondiente de la columna “Afadir” y
después pulsar el botdén “Aceptar”. Es posible que la casilla mencionada aparezca
deshabilitada. Esto se debe a que el proveedor que figura en la factura no tiene
registrada en Séneca una cuenta corriente. Esta circunstancia se le indicara en la
pantalla mediante un mensaje de atencién donde se le dice ademas donde puede
introducir dicha cuenta corriente en Séneca: En el propio asiento, con la opcidn
detalle, o en Gestién de Cuentas Corrientes para los miembros de la comunidad
educativa.
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r R
Sélleta

ANADIR FACTURAS AL CUADERNO DE TRANSFERENCIA Ve

Ejercicio econdmice: 2010-2011

Datos del Cuaderno de Transferencia

Fecha de generacion: 15/01/2011

QOrdenante; S4111001F - Conzejeria de Educacion
Fecha de abono: 21/01/2011

Nombre de fichero: 2ene11

Descripcion:

Sequndo cuaderno de enero de 2011

A http://10.227.227.118:9000 - Mensaje de ayuda - SENECA

Campo: Afadir factura

Himero total de regis:

== Esta casilla de verificacion esta deshabilitada porque para poder afiadir una factura, el
Afiadir Sm Rl proveedor que figure en ella debe tener antes una ‘cuenta corriente’ asociada. Esta puede
4 registrarse en la opcidn Actividad econdmica / Proveedores, pulse sobre el nombre del

e proveedar v seleccione la opcidn de mend emergente "Cuenta Corriente”.

=

F Zasmusic SI|1

a Lista | (. (. | 4 Internet _|

Al aceptar, el sistema le devolvera a la pantalla del Detalle del cuaderno, y podra
comprobar que la factura seleccionada se ha asociado al cuaderno. La factura
puede desvincularse del cuaderno en cualquier momento. Pagina: 72
Si ya se habia abonado el cuaderno y la desvinculamos, estamos indicandole al
sistema que esa factura NO ha sido abonada en ese cuaderno (numero de c/c no
activa) en cuyo caso se podra introducir de nuevo en otro cuaderno de
transferencia. Por tanto, al desvincular una factura de un cuaderno no se esta
borrando la factura como asiento, sdlo se esta desvinculando de ese cuaderno, es
decir, estamos indicando que esta factura NO SE VA A ABONAR CON ESTA
ORDEN DE PAGO AL BANCO.

N\ —
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Sélleca

V%

DETALLE CUADERNO TRANSFERENCIA (€=)

Sl

Ejercicio econgmico: 2010-2011

Datos del Cuaderno de Transferencia

Fecha de generacion: 19/04/2011 Ordenante; 54111001F - Conzejeria de Educacion
Nombre de ﬂcheru:l Cuaderna | . Fecha de abono:
Descripcion:

Proveedor Fecha de la factura Nimero de la factura Concepto Importe Desvinculado
Beliide Bernalocl22012011 2011/00018 BELLIDO BERMAL, S.C. LIBROS PROGRAMA GRATUIDAD| 51,400
Ver asiento L |

Total factural  pesvincular

Si el asiento se encuentra “SI” desvinculado del cuaderno de transferencia, en el
detalle del mismo el apartado de pago aparecera habilitado.

DFadura pagada Fecha de pagu:l:l‘

Forma de pago: Banco Caja *

Tipo de forma de pago: - Nimero de e:dradu:l |

Informacién de pago: Cuadernu:|CUEdernu v|

Descripcion para el cuaderno de transferencia; |

Si el asiento se encuentra "NO” desvinculado del cuaderno de transferencia, en el
detalle del mismo el apartado de pago aparecera deshabilitado y con el mensaje de
alerta “Asiento pagado por cuaderno de transferencia. Para desvincularlo ir al
detalle del cuaderno de transferencia al que pertenece el asiento y seleccionar la
opcion desvincular”.
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Pago
Factura pagada Fecha de pago l:l .
Forma de pago: Banco Caja
Tipe de forma de page: Mamero de extracto: l:l
Informacién de pagoe: Cuaderng: | -uaderno

Descripcion para el cuaderno de transferencia:

& Asiento pagado por cuadernc de transferencia. Para desvinculario ir al detalle del cuaderne de transferencia al que pertenece el asiento y seleccionar la opcién desvincular

Importante

Una factura ‘Activa’ puede estar sélo pendiente de pago en un cuaderno, pero ha
podido estar en otros cuadernos.

Una vez que ha asociado todas las facturas que considere necesarias a un
cuaderno, debe generar éste, es decir, debe generar el fichero de texto que enviara
a su entidad bancaria.

Para realizar esta tarea, en la pantalla CUADERNOS DE TRANSFERENCIA seleccione
la opcién Generar cuaderno. Se abre inmediatamente una ventana de descarga
de archivos en la que se le pide que guarde el fichero de texto en su equipo.

CUADERNOS DE TRANSFERENCIA [+])(m

Ejercicio econdmico: 2010-2011

Modelo fichero transferencias: C34

Nimero total de registros: 1

N® Fact.
desvinculadas

Fecha de generacion Fecha de abono Nombre de fichero Estado Descripcion N® Fact.

A CLAFY A P 1 Activo |Cuaderno

Anadir facturas

Volver a activar

Generar cuaderno

Confirmacion del abono

Borrar
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Importante

puede volver a activarse haciendo uso de la opcién del menl emergente Volver a

' activar

El detalle de los cuadernos generados (y por tanto, con el estado “Enviado”)

Hamero total de registros: 12

Fecha de generacion Ordenante

Consejeria de Educacion(24/01/2011

Lk Descarga de archivo - Advertencia de seguridad

20/01/2011 S54111001F -

15/01/2011 S4111001F -

03/01/2011 S4111001F - Coi a
16/12/2010 S4111001F - Co a
10/12/2010 S4111001F - Coi a
07/12/2010 S4111001F - Consejeria
25/11/2010 £4111001F - Consejeria
18112010 54111001F - Consejeria
04/11/2010 54111001F - Consejeria
21410/2010 54111001F - Conzejeria
14110/2010 54£111001F - Consejeria
08/10/2010 54111001F - Consejeria

A tener en cuenta que...

CUADERNOS DE TRANSFERENCIA

Ejercicio econémico: 2010-2011

Modelo fichero transferencias: C34

Fecha de abono Nombre de fichero Estado  Descripcion

3enett [Active

¢Desea abrir o guardar este archivo?

Nombre: 2enell.txt
Tipo: Documento de texto, 1,80 KB
De: 10.227.227.118

@

Abrir ][ Guardar ]L Cancslar

tipo de archivo puede dariar potencialmente su equipo. Si no confia

@ Los archivos procedentes de Intemet pusden ser tilzs, per este
en el origen, no abra ni guarde este software. ;Cudl es el iesgo?

Tercer cuaderno enere 2011 (Curse dpto.

Mimero de facturas

sro de 2011

e 2011

bre de 2010

bre 2010

e 2010

embre de 2010

viembre de 2010

re de 2010

re de 2010

ubre de 2010

ralalalenfeon|mlwlmwlwls|un| o

de 2010

No podra generar un cuaderno si éste no tiene Fecha de abono y alguna factura
asociada.

Verifique que no tiene bloqueadas las descargas de ficheros, en cuyo caso le
bloqueara la descarga y no le aparecera el cuadro de didlogo de guardar el archivo.

Posterior a todo esto su entidad bancaria debe comunicarle cuando se hace efectivo
el abono de las facturas. Una vez que reciba dicha comunicacion, proceda a indicar
tal circunstancia en Séneca. Vaya a la pantalla CUADERNOS DE TRANSFERENCIA vy
en el menl emergente seleccione la opcion Confirmacién del abono.
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CUADERNOS DE TRANSFERENCIA

0@

Ejercicio econémico: 2010-2011

Modelo fichero transferencias: C34

Nimero total de registros: 12

Fecha de generacion Ordenante Fecha de abono Nombre de Nimero de
2000172011 S4111001F - Conssjeria de Educacion|24/01/2011  [3snell Active Lf;”fr cuadsrma enero 2011 (Curso dpta 0
15/0142011 54111001F - Conzejeria de Fducacién|21/01/2011 |2ene11 Enviade |Segundo cuaderno de enerc de 2011 5
n2m1/2( Detalle A de Educacion|14/01/2011 1eneld imer cuaderno enero de 2011 1
Volver a activar B de Educacién|23/12/2010 3dic2010 cer cuaderne de diciembre de 2010 3
10M2/2 Generar g de Educacu?n 1711212010 |2dic10 cuaderno diciembre 2010 2|
@ de Educacién 10/12/2010 1dic10 imer cuaderno diciembre 2010 3|
251172 @ B de Educacion|03/12/2010 3novi0 bonado|Tercer cuaderno de noviembre de 2010 B
ATr A de Educacién|19/11/2010 2nov10 cuaderno de noviembre de 2010 5|
04/1142010 S4111001F - Consejeria de Educacion|05/11/2010 ‘1nov10 imer cuaderno noviembre de 2010 5
211042010 S4111001F - Consejeria de Educacion|29/10/2010 3oct10 cer cuaderno de octubre de 2010 4
14/1042010 S4111001F - Consejeria de Educacion|15/10/2010 |2oct10 cuaderno de octubre de 2010 4
E- 2010 S4111001F - Consejeria de Educacion|11/10/2010 1oct10 imer cuaderno octubre de 2010 2|

Una vez se introduzcan los campos “Numero de extracto” e “Informacion adicional
del pago”, tras aceptar estos quedaran incluidos en cada uno de los asientos
vinculados al cuaderno de transferencia.

DATOS DEL CUADERNO DE TRANSFERENCIA @@

ey
Fecha de pago: |19/0&2011 '\ﬂj

Datos del cuaderno de transferencia

Nimero extracto: |

Informacion adicional del pago: |
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P b
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FACTURAS | JUSTIFICANTES DE PAGO /OTROS GASTOS JUSTIFICADOS

D@

Ejercicio econdmico: 2010-2011

Datos del asiento

Codigo: |FACJ‘2IJ1 /00005748

Concepto:

"

Fecha de la factura: I:l

Indicar proveedor

O nFmE ® cF =

Proveedor: | |

Nimerodetactra ]
oy
NFCF delProveedor:| |+ 1

Mo hay cuentas cerrisntes definidas

Cuentas Bancarias

Importe

Importe total: *  Total MA: Base Imponible:

o de VA

Gastos

Nimero de subcuentas de gasto: |1

Subcuenta de gasto: |

Justificacion

Justificacion:

Periodo Just.:

El campo "Descnpcion para
el cuaderno de

transferencia” serd el que
se utilice para referenciar el

|:| Factura pagada

Forma de pago: * Banco

Tipo de forma de pago:

Z

Informacion de pago: |

| | |

Si el asiento esta
vinculado a un
cuaderno de
transferencia,
estos campos se
complementaran
con los indicados
en el acuaderno,
cuando se
confirme &l

)
| Mimere de extracto:

abone.

| Descripcion para &l cu adel‘l’e transferencia: |

Desglese en Centros de Gasto

Nimere de Centros de Gaste: D =

Borrar Centros de Gasto

Importe
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- Ejemplo de una asiento tipo factura, donde se observan los campos del cuaderno de transferencia-

En ese momento, las facturas relacionadas con el cuaderno seleccionado pasaran a
tener el estado de “abonadas”. La fecha de abono que constara en las mismas es la
que establecié como tal en la confirmacion del abono.

Al dar por abonado un cuaderno de transferencia, si se ha producido alguna
incidencia en el tratamiento del fichero por parte de su entidad bancaria y no se ha
efectuado algun pago, podra desvincular el asiento del cuaderno de transferencia,
asi podra volver a incluirla en otro cuaderno o cambiar la forma de pago.

CUADERNOS DE TRANSFERENCIA [+])(¢m

Ejercicio econdmico: 2010-2011

Modelo fichero tranzferencias: C34

Namero total de registros: 2

paderno 1 bonado{Cuaderno 1 1 0] 133.5
aderno 2 Active |cuaderno 2 2 0] 12252

|r\1

(%)
— ||e

Finalmente, para tener una visidon mas clara del procedimiento, tenga en cuenta
que a lo largo del proceso de alta y abono de los cuadernos de transferencia éstos
pasan por distintos “estados”, que son indicados en la columna correspondiente de
la pantalla CUADERNOS DE TRANSFERENCIA. En funcion del estado que tenga un
cuaderno en un momento determinado se habilitaran/deshabilitaran las distintas
opciones del menu emergente:

Estado activo: puede acceder al Detalle del cuaderno. También puede
Generar cuaderno (siempre que haya establecido la fecha de abono y
tenga facturas asociadas). Por ultimo, con este estado puede Borrar el
cuaderno.

Estado enviado: el cuaderno adquiere este estado cuando ha generado el
cuaderno. Estan habilitadas las opciones del menu emergente Detalle,
Volver a activar, Generar cuaderno y Confirmaciéon del abono. No podra
borrarlo.

D | QaNacs
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Estado abonado: Sdélo estd habilitada la opcion Detalle. Indicar Pagina:
79

que también se puede vincular el pago (la factura desde el propio asiento
contable).

Si se produce una incidencia en el pago y un asiento no ha podido
abonarse por parte del banco, basta con buscar el asiento contable desde
la opcién consulta de asientos / Detalle y desde el asiento desmarcar el
cuadro ‘factura pagada’ para que ese asiento pueda ir en otro cuaderno de
transferencia

Saber mas

Desde el detalle de un asiento, sera posible la asociacién y desvinculacién de los
cuadernos de transferencias. La pantalla que se adjunta a continuacion, nos lo
muestra.

A tener en cuenta que...

Una vez vinculado el asiento a un cuaderno de transferencia, la agrupacion de pago
aparecera deshabilitada, serda necesario desvincularlo para proceder a la
modificacion del mismo.

La gestién de cuentas corrientes desde el asiento también afectara a la vinculacion
del asiento al cuaderno de transferencia:

e Si el cuaderno de transferencia estd en estado ‘Abonado' o ‘Enviado’, al
modificar la cuenta corriente del beneficiario, automaticamente desvinculara
al asiento del cuaderno de transferencia, previa confirmacién del mensaje:

"Ha modificado la informacion de la cuenta bancaria, al aceptar se
desvinculara el asiento del cuaderno de transferencia y se borrara la
informacién de pago. Ademads si el cuaderno esta en estado 'Enviado’, sera
necesario volver a generarlo y enviarlo para que recoja los cambios, ¢desea
continuar?”

Al borrar la cuenta no permitird grabar el asiento, dado que no puede
seleccionar la forma de pago 'Cuaderno de transferencia' cuando el
proveedor o persona seleccionada no tiene una cuenta bancaria asociada.

Si el cuaderno de transferencia esta en estado ‘Activo’, permitird modificar la
cuenta corriente del beneficiario sin desvincular el asiento, pero al borrar la
cuenta no permitird grabar el asiento, dado que no puede seleccionar la
forma de pago 'Cuaderno de transferencia' cuando el proveedor o persona
seleccionada no tiene una cuenta bancaria asociada.

N :
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FACTURAS | JUSTIFICANTES DE PAGO / OTROS GASTOS JUSTIF

ICADOS

@

Ejercicio econdmico: 2010-2011

Datos del asiento

Codige: |FAC2010100005585 B

Concepto:
H 15 LIBROS OJALA NO HUBEERA NUMERQS

Indicar proveedor

@ nEme O cF

Proveedor: ‘ |

N° de Asiento: 4457329

Fecha de la factura: | 26/01/2011 *

Nimero de foctwra:(2 |

an
NEICF del Provesdor:| e |13

[ExtranieralPor DefectolBorrar]

Cuentas Bancarias

Importe total: | 133.50 *

5.13
Leshe |:I;ie_cuerde:

- Si el asiento estd abonado: Y se modifica o
cambia la Cuenta Corriente, automaticamente
lo desvinculara del cuaderno.

Mimero de subcuentas de gasto:

- Si el asiento estd activo: Y se madidica la CC
por otra, el cuaderno se mantendra vinculado,
si se borra la CC se desvinculara.

Subcuenta de gasto: ‘ Departamente de Mateméticas

Too de VA

Periodo Just. |

Tipo de forma de pago: | ©

Informacion de pago: | Cua

Justificacion: |
Factura pagada Fecha de pago: |20/04/2011 &
Forma de pago: ' © Banco Caja *

Niimero de extracto: | cUad=rno

emo 1

Cuaderno:

Descripcion para el cuaderno de transferencia:

| A

& Asiento pagado per cuaderne de transferencia. Para desvinculario ir al detalle del cuaderno de transferencia

’ No es posible abonarlo \desvincular

mediante cuaderno de

transferencia desde el asiento.

Nimero de Centros de Gasto; EI 4

Para ello es necesario vincular
el asiento al cuaderno ¥
confirmar el abono desde el
cuaderno correspondiente.

Consejeria de Educacién
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9.4.2 Ficheros AEAT

Desde este médulo de Gestion Econdmica en Séneca se pueden realizar las
declaraciones anuales de operaciones que hayan efectuado con terceras personas o
entidades. Tenemos dos opciones:

Pagos a proveedores 347: Se recogeran las operaciones realizadas
en un ejercicio natural, con independencia de que puedan
corresponder a cursos lectivos distintos.

Saber mas

Para mas informacion de pago a proveedores 347 consulte el documento
“Instrucciones de cémo cumplimentar el modelo 347", que podra encontrar en
Documentos/ Manuales y utilidades de Séneca / Manuales /Gestion Econdmica.

Importante

Lo deben realizar los centros antes del 31 de Enero.

Retenciones de IRPF 190: Se recogerdan los gastos de
funcionamiento de los centros, excluidas las Delegaciones
Provinciales, realizados en el marco de su autonomia de gestién
econémica que son objeto de retencién del Impuesto sobre la Renta
de las Personas Fisicas (IRPF). Se incluiran las operaciones realizadas
sujetas a retencion del IRPF en un ano natural.

Saber mas

Para mas informacion de las retenciones de IRPF 190 consulte el documento
“Diapositivas de como cumplimentar el 190”, que podra encontrar en Documentos/
Manuales y utilidades de Séneca / Manuales /Gestién Econdmica.

Importante

Lo deben realizar los centros que hayan realizado asientos sujetos a retenciones de
IRPF aunque el importe retenido haya sido cero euros, antes del 20 de Enero.
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10 FIN DEL EJERCICIO

Para indicar el cierre del ejercicio econdmico actual en Séneca es necesario dar de
alta el Anexo XI seleccionando en el menu: Gestion Econémica / Fin del
ejercicio. Cuando se accede a dicha pantalla por primera vez en ese ejercicio
econdmico aparece el mensaje “*No existen datos” por lo que habra que pulsar en
el boton *“Nuevo’, situado en el margen superior derecho, para crear el Anexo XI.

A tener en cuenta que...

consejo escolar, siendo esta pantalla, la certificacion de que se aprueba o no se

Previamente, los centros deben IMPRIMIR el ANEXO X, el cual se aprueba en el
aprueba el ANEXO X (que es el estado de cuentas rendidas por los centros)

Si durante el afio econdmico ha realizado la gestion a través de Séneca, muchos de
los datos que se solicitan en este formulario apareceran automaticamente rellenos,
si no es asi o desea modificarlos podra hacerlo.

Los datos sobre los miembros del Consejo Escolar se determinan a partir del
moddulo de Consejo Escolar de Séneca, ubicado en Centro \ Consejo Escolar,
por lo que es recomendable tener actualizados los miembros activos del Consejo
Escolar.

En el campo "“Total de miembros registrados en el Consejo Escolar”
aparecera el numero total de miembros nombrados a fecha de la constitucidon o
Gltima renovacién del Consejo Escolar del centro.

En “Miembros activos a fecha de la sesion” se indicara, del total de miembros
registrados en el Consejo Escolar, cuantos estan nombrados y vigentes como
miembros del Consejo Escolar a esa fecha.

El nimero de miembros “efectivos” del Consejo Escolar en el momento de la
celebracién del mismo, NO ES EL NUMERO DE ASISTENTES, sino que deberia ser
igual al nUmero de miembros “activos”, salvo casos excepcionales que impidan a
algin miembro del Consejo Escolar su asistencia de forma inexcusable, por
ejemplo, enfermedad de larga duracion, en cuyo caso, deberan justificar estas
ausencias en el apartado “Observaciones”.

En esos datos referentes al Consejo Escolar es necesario tomar en consideracion
algunas cuestiones.

El nimero de miembros existentes cuando se constituye o renueva el Consejo
Escolar puede que no coincida con el nimero de miembros con el que deberia
haberse constituido o renovado el Consejo Escolar.

Otra cuestidn a tener en cuenta es el voto del Secretario del Consejo Escolar. Si en
el centro hay Secretario, éste actia como Secretario del Consejo Escolar con voz
pero sin voto. Si no existe Secretario en el centro, quien hace las veces de

Qg
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Secretario del Consejo Escolar es alguno de los miembros del mismo, por lo que
entonces si tiene derecho a voto.

Una vez efectuadas las actualizaciones oportunas pulse Aceptar para grabar la
informacion, y de esta forma se generara el Anexo XI.

Gestion Econdmica VI DETALLE DE ANEXO XI 'r\;_f)(}

Zstablecer afio del ejercicio e

[ Aperura del gjercicio eco
[FHConfiguracian

[FPresupuesto Ejercicio econdmico; 2009-2010 [ Obtener Datos Anexo ]
[ Ordenes de pago
[ Actividad ecandmica 45e ha utiizado esta aplicacion para todo el proceso contable? ®si Ono
=} Fin del ejercicio |

Generacion Anexo X1

Frant
OnF O Pasaporte * NIFPasaparte: I:I* oY

Hombre Certifica: | |

Cargn Cerifica: |E| Secretario

Organo: |C0nsejn Escolar |

©nF OPasapme 4 MIF Pasaporte: I:l* ..Dw

Matnbre V2B

El Directar

i Fecha certifica: I:I *

Cargo VB2

Fecha sesidn; |29092010 |

Total miembros gue componen el Consejo Escolar en la fecha de su constitucion; *

Total de miembroz que componen el Consejo Escolar en la fecha de |a celebracion de la sesion: *
Total de miembrozs gue componen &l Consejo Escolar v que asisten & esta sesidn; I:I %

El secretario tiene derecho a voto: O Si @ L]

Votosafavor:l:l* Yotos en contra:l:l* Abstenciones:l:l* Rezolucion: Aprobar Mo Aprobar

Dstoz Econdinicos

Imparte

) oy
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Después de grabar los datos en el formulario, aparecerd como Borrador, con la
posibilidad de modificar algun dato, si se pulsa sobre el “"Detalle"”.

=_a'
U

W RELACION DE ANEXOS XI

Ejercicio econdmico activa; 2009 - 2010

2009-201 0 3t Refrescar

Ejercicio economico;

Hamero total de registros: 1

Después de generar el Anexo XI, deberd generar el documento
correspondiente a los Anexos X y XI, en Documentos / Gestion econémica
/ Anexos / Anexos X y XI. En el caso de que el estado del Anexo XI
correspondiente a ese documento sea el de borrador, aparecera la palabra
"Borrador” como fondo del documento.

Una vez creado el Anexo XI, y si lo da por correcto, habrd que cerrar el candado,
pulsando sobre el mismo, para que éste pueda ser consultado por la Delegacidon
Provincial. De cerrado dicho candado el centro ya no podra modificar
ningiln dato ni del Anexo XI, ni de la gestibn econdmica, asientos,
presupuestos etc. En caso de que fuera necesario realizar alguna modificacion
deberd contactar con la Delegacion Provincial quien podra abrirle de nuevo el
candado.

Con el cierre del candado estamos permitiendo que tanto la Delegacién Provincial
como los Servicios Centrales de la C.E. revisen nuestro Anexo XI. De hecho podria
ocurrir que una u otros rechazaran los datos del Anexo, lo cual implicaria que el
centro tendria que volver a dar de alta un nuevo Anexo XI con los datos correctos y
gue de nuevo podria modificar cualquier dato, asientos, presupuesto, etc, de la
gestién econdémica en Séneca.

En caso de que el Anexo sea rechazado se informara de ello al centro en la pantalla
Gestion Econémica / Fin del ejercicio.

Pulsando en la fecha de generacién y accediendo al detalle se puede consultar el
motivo de rechazo. Recordando que el Anexo rechazado ya no podra
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modificarse por lo que habra que dar de alta uno nuevo y enviarlo, cerrando el
candado, a la Delegacién Provincial como se hizo con el primer Anexo.

A pesar de que el ejercicio econdmico no estuviera cerrado, el centro puede
comenzar la gestidon de los datos relativos al siguiente ano econdmico. Pero primero
habrd que cambiar el ano econdmico por defecto de Séneca en: Gestion
Econdmica / Establecer afio del Ejercicio Econémico / elegir afio / Aceptar.
Ahora comprobard que en todas las pantallas de la gestién econdémica, en el dato
Ejercicio econdmico mostrara el afio seleccionado.

Recordar que lo primero que debe hacer para comenzar la gestion es abrir el
ejercicio econémico, para lo cual debe cumplimentar y aceptar el asiento de
apertura en: Gestion Econémica / Apertura del ejercicio / Asiento de
apertura.

11 DOCUMENTOS

En el moddulo de Gestidon Econdmica de Séneca la generacion de los documentos
sigue las premisas marcadas por la normativa vigente y que deben ser remitidos a
la Consejeria de Educacion en tiempo y forma. Pero también pueden generar desde
Séneca otros documentos o informes que le serdn de gran utilidad para llevar el
control de los recursos econédmicos del Centro.

Para acceder a la generacidon de documentos deben entrar, como en el resto de
modulos de la aplicacion, en el menu “Documentos”. Se nos muestra el arbol de
contenidos con los documentos que podemos generar organizados en dos grupos:
por un lado el conjunto de documentos exigidos por la normativa, los ANEXQOS, y
por otro los documentos que nos proporcionan informacion y otros documentos
generados por la actividad econémica, como hojas de pedido, facturas, extractos de
la cuenta bancaria, etc.

Para generar el documento que desee no tiene mas que pulsar sobre el nombre, lo
que hara que aparezca la ventana de parédmetros para que lo configure. Dicha
pantalla variara en funcidn del documento solicitado. Indique los parametros
solicitados y pulse el botén aceptar. Aparecera un mensaje en el que se indica que
el documento esta siendo generado, y que se le mostrard en cuanto termine este
proceso. También puede ver el proceso de generacion si accede a ver los
documentos solicitados pulsando en el icono “"Documentos solicitados”.

Importante

Es OBLIGATORIO que todos los centros generen y conserven los ANEXOS
correspondientes (bien en papel, bien almacenandolos en PDF).

N ‘-
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DOCUMENTOS

®e

E} Gestién econdmica
B Anexos
[ Programa de Gratuidad de Libros de Texto
B Justificaciones Especificas
B Centros de Gasto
Proveedores

Facturas por proveedor y fecha

Facturas
Provesdores v facturas
Estadisticas de Ingresos y gastos
Listado de Ordenes de Pago
Relacion de Perceptores con retenciones de IRPF
Documento para Punteo de asientos
@ Ficheros Bancarios
[ Ficheros AEAT
B Minutas per trabaio realizado
[ Dietas v desplazamientos
B Manusles v Utidades de Séneca
E Gestion de Actividades
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