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INFORME DE LA CAMARA DE CUENTAS
● No se registran ni altas ni bajas durante el curso escolar
● Los registros no se ordenan cronológicamente
● NO existe correlación entre el registro de gastos del 

material inventariable (subcuenta) y el registrado en el 
anexo VIII

● El procedimiento debe estar recogido en el Proyecto de 
Gestión (artículo 27 del decreto 327/2010 enlace)
– Debe estar sometido a su análisis anual, para su modificación si 

procediera

SITUACIÓN DE PARTIDA

POR TODO ESTO SE INICIA EL MÓDULO DE 
INVENTARIO EN SÉNECA

http://juntadeandalucia.es/boja/2010/139/2


  

SITUACIÓN DE PARTIDA

Orden de 10 de mayo de 2006 enlace
 Tendrá carácter de material inventariable, entre otros, el siguiente: Mobiliario, equipo de 
oficina, equipo informático, equipo audiovisual no fungible, copiadoras, material docente no 
fungible, máquinas y herramientas, material deportivo y, en general, todo aquel que no sea 
fungible

● Debe recoger las altas y bajas

● Debe incorporar la siguiente información:

– Número de registro                       - Dependencia de adscripción

– Fecha de alta       - Localización

– Fecha de baja                       - Procedencia

– Número de unidades *                  - Motivo de la baja

– Descripción

● Podrán existir inventarios auxiliares por dependencias *

● La biblioteca tendrá un inventario independiente. (Anexo IX, Según consulta realizada a CAU 
Séneca el inventario de la biblioteca seguirá gestionándose por Abies, el curso 2019/2020 está 
previsto un nuevo módulo “Biblioweb2” en Séneca https://t.me/c/1256558367/7103)

http://www.adideandalucia.es/normas/ordenes/ORDEN10mayo2006GestionEconomicaCentros.pdf
https://t.me/c/1256558367/7103


  

● El módulo de inventario se encuentra en Centro 
→Equipamiento →  Inventario

● Los Anexo VIII y VIII bis se encuentran en

Documentos → Centro → Inventario 

● Todos los miembros con perfil dirección tienen acceso 
completo al módulo de inventario.

● Perfil Gestión de inventario de Centro para designar como 
responsable a algún profesor que no sea del equipo 
directivo. NO PUEDEN CREAR DEPENDENCIAS

ASIGNACIÓN DE PERFIL 
Gestión de inventario de Centro 



  

ASIGNACIÓN DE PERFIL 
Gestión de inventario de Centro 



  

CREACIÓN DE LAS 
LOCALIZACIONES

● Es obligatorio indicar la 
localización de los materiales en 
el inventario.

● Se encuentra en Centro → 
Dependencias

● Primero debemos configurar el/los 
edificio/s y las plantas que tiene



  

● Para crear nuevos edificios pulsamos en el 
icono 1.

● Para modificar edificios existentes pulsamos en 
el nombre del edificio y detalle

CREACIÓN DE LAS 
LOCALIZACIONES



  

● En ambos casos iremos a una pantalla como la siguiente, 
donde configuramos los datos de cada edificio, el dato más 
importante es el número de plantas del edificio, ya que sera a 
partir del que crearemos las Dependencias

CREACIÓN DE LAS 
LOCALIZACIONES



  

● Para crear las dependencias pulsamos en el 
edificio y en el item Dependencias, y en la 
nueva ventana en el icono +

CREACIÓN DE LAS 
LOCALIZACIONES



  

● Configuramos todos los datos de la 
dependencia y pulsamos aceptar, de nuevo es 
importante configurar correctamente la planta

CREACIÓN DE LAS 
LOCALIZACIONES



  

DEPENDENCIAS DE 
ADSCRIPCIÓN

● La primera opción del módulo de Inventario 
“Unidades organizativas” 

● Se nos presenta un árbol con las 
unidades creadas por defecto.

● Detalle. Se pueden consultar los 
datos de la unidad, pero no 
modificarlos

● Ramas finales y no finales
● Candado cerrado o abierto



  

DEPENDENCIAS DE 
ADSCRIPCIÓN

● Pulsamos en una rama no final 
sin candado y “Nuevo item”

● Configuramos los datos y pulsamos en Aceptar.
● Rama final
● Guión – delante del nombre



  

NAVEGACIÓN POR EL 
INVENTARIO

● Podemos navegar por el 
inventario en las opciones 
“Catálogo de recursos”, “Material 
inventariado” y “Actualización 
masiva del inventario”



  

NAVEGACIÓN POR EL 
INVENTARIO

● Se selecciona la categoría y Material 
inventariado 



  

NAVEGACIÓN POR EL 
INVENTARIO

● La misma ventana que en “Actualización masiva del inventario”



  

NAVEGACIÓN POR EL 
INVENTARIO

● ¡OJO! NO SE PUEDE BUSCAR EN TODO EL 
INVENTARIO DIRECTAMENTE HAY QUE 
SELECCIONAR EN SUBTIPO “CUALQUIERA”



  

NAVEGACIÓN POR EL 
INVENTARIO

● Búsqueda avanzada



  

CATEGORÍAS DE MATERIAL 
INVENTARIABLE

● En catálogo de recursos.
● Ramas finales y no finales
● Categorías que permiten crear subcategorías.



  

CREAR NUEVOS ELEMENTOS

● Lo más sencillo es buscar en el árbol de “Catalogo 
de recursos” → “Material inventariable”

De otra forma es complicada la navegación por 
tipos y subtipos



  

CREAR NUEVOS ELEMENTOS
Cuidado!! Solo desde Actualización masiva… desde “Material 

inventariable” no aparece



  

CREAR NUEVOS ELEMENTOS

● Inserción masiva



  

CREAR NUEVOS ELEMENTOS

● Inserción masiva
Muy importante,
Sino no se graba



  

ACTUALIZACIÓN ELEMENTOS
● Elementos individuales



  

ACTUALIZACIÓN MASIVA

BUSQUEDA BIEN DEFINIDA



  

ACTUALIZACIÓN MASIVA



  

ACTUALIZACIÓN MASIVA
● “Asignar selección al hacer click sobre un campo”

“A todos los campos vacios”



  

ACTUALIZACIÓN MASIVA
● “a todos los campos” *reescribe los que existían

Limpiar el contenido. Borra todo lo que hayamos configurado

En todos los casos solo se actualiza/limpia el campo sobre el que hacemos click



  

DAR DE BAJA ELEMENTOS

● No confundir con Borrar Elementos. Solo 
debemos borrar si nos hemos equivocado al 
introducir.

● Se dan de baja elementos usados por el centro 
y que ya no se usan por deterioro, perdida, etc.

● En “detalle” se introduce la fecha, el motivo



  

BORRADO DE ELEMENTOS

● Se pulsa sobre un elemento y borrar.

Cuidado NO PIDE CONFIRMACIÓN DE BORRADO ni 
hay que pulsar el “tic” de verificación, SE BORRA EL 
ELEMENTO DIRECTAMENTE

● Solo se puede borrar desde “Actualización masiva del 
inventario” no desde “Material inventariable”



  

GENERACIÓN ANEXO VIII y VIII bis



  

FILTRADO DE DATOS Y 
ORDENACIÓN

● El filtrado afecta a la exportación



  

FILTRADO DE DATOS Y 
ORDENACIÓN

● Visualización de hasta 500 elementos por 
página

● Repetición de la cabecera



  

EXPORTACIÓN DE DATOS



  

CREACIÓN DE ETIQUETAS

No se pueden sacar etiquetas de 
todos los materiales, hay que ir subtipo
a subtipo



  

CREACIÓN DE ETIQUETAS CON 
DYMO Label Manager PnP

● Nos descargamos el listado a etiquetar (recordad usar 
búsqueda avanzada y filtrado) en xls o csv. Abrimos con un 
programa de hojas de calculo y borramos las tres primeras filas



  

CREACIÓN DE ETIQUETAS CON 
DYMO Label Manager PnP

● Pulsamos en Archivo → Importar datos e 
imprimir → Nuevo



  

CREACIÓN DE ETIQUETAS CON 
DYMO Label Manager PnP

● Seleccionamos el fichero



  

CREACIÓN DE ETIQUETAS CON 
DYMO Label Manager PnP

● Pulsamos en utilizar la primera linea como nombres de 
campo (1), arrastramos los campos (2) al apartado Diseño de 
la etiqueta (3) y en Vista preliminar (4) veremos una 
previsualización de como quedarán las etiquetas



  

CREACIÓN DE ETIQUETAS CON 
DYMO Label Manager PnP

● Nos aparece una previsualización de todos los datos del 
fichero (1) y (2), nos permite introducir un nombre al conjunto 
de datos (3). Y por último pulsando el botón Imprimir (4), se 
nos imprimirán todas las etiquetas.
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