1. Perfiles en Séneca

*Cuando entramos a Séneca lo primero que me piden
es elegir el perfil con el que quiero acceder.

Perfil

Administracién de plataforma virtual de aprendizaje

Administracion de plataforma virtual de aprendizaje

Coordinader/a de Programa Educative

Gestion del inventario del centro

Tutor de FCT UE

—



1. Perfiles en Séneca

*Direccion: Matriculacion, admision, afiadir cuenta
corriente del centro, datos del centro,Gratuidad de
libros de texto, inventario, ...

*Responsable Gestion Economica: Gestion contable de
los gastos e ingresos del centro.

*Profesorado: Gestion de tutoria y alumnado

*Tutor de FCT: Gestion de los acuerdos de colaboracion
de la Formacion en Centros de Trabajo

* Coordinador/a de Programa Educativo: Memorias
justificativas, participantes...

J—



1.1. Perfil Responsable Gestion Economica

;:Qué podemos hacer?

‘Definir la estructura de cuentas.

‘Abrir el Ejercicio Econémico.

‘Registrar la actividad econdmica segun la normativa vigente parala Gestion economica de los
Centros Educativos dependientes de la Consejeria de Educacion.

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

‘Formalizar las Justificaciones especificas que se requieran, asi como la general de la cuenta de
gestion.

‘Generar los documentos propios de la gestion economica.

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

‘Gestionar pagos a proveedores y preceptores mediante cuadernos de transferencia bancarios
normalizados (Q34), asi como la gestion de Cuentas Corrientes de dichos preceptores tanto

nacionales como internacionales.

‘Cerrar el Ejercicio Economico. .



1.1. Perfil Responsable Gestion Economica

*Este perfil solo lo tienen por defecto los secretarios/as de los centros y
aquel que el director designe.

*En Séneca con perfil Director/a » Gestion Economica / Responsables de
la gestion / Seleccionar el ejercicio economico / Activos / Nuevo.

RESPONSABLES DE LA GESTION

» Gestion Econémica

Responsables de la gestion

Gestion de claveros

Ingresos por Cuenta de la Consejeria + + Centro:

Fondos para Inversiones 2020

Fondos para inversiones FP 2021

Numero total de registros: 1

Fecha de Fecha de
Responsable P dencia | inicio de fin de

vigencia vigencia
Rodriguez-Solis Linares, Jesus Del centro 01/10/2020 30/09/2021

—



2. Cronograma general de actuaciones.

FECHA | PLAZO
Antes del 30 de Octubre

Antes del 31 de Octubre

Antes del 30 de Noviembre

1 mes desde la comunicacion del presupuesto

Antes del 20 de Enero
Antes del 31 de Enero

Antes del 31 de Enero

Hasta 1 mes después del 31 de Marzo

Hasta 1 mes después del 30 de Septiembre

Cada mes

ACTUACION

Anexo X, Anexo Xl y Anexos Xl especificos — Aprobacion en
CE

Elaboracion del presupuesto — Aprobacion en CE

Comunicacion a los centros de la cantidad asignada para
gastos de funcionamiento

Aprobaciéon en CE del ajuste presupuestario (en su caso)

Fichero 190 - Retenciones de IRPF

Comunicacion a los centros de la cantidad asignada para
inversion (en su caso)

Fichero 347 — Pago a proveedores

Conciliacion bancaria meses de octubre a marzo (Anexo XIlI/
XIl Bis)

Conciliacion bancaria meses de abril a septiembre (Anexo
XII/XI11 Bis)

Arqueo de caja (Anexo XIII)



3. Configuracion general del ejercicio economico:

Pasos previos

Con perfil de Director/a configurar la cuenta
corriente IBAN y el e-mail de la oficina bancaria.

* Gestidon econdmica / Cuenta del banco

DATOS DE LA CUENTA BANCARIA DEL CENTRO




3. Configuracion general del ejercicio economico:

Gestion de claveros

* Los claveros son las personas autorizadas para realizar las
operaciones con la cuenta bancaria del centro.

*El alta solo puede hacerla el Director/a, con su perfil Direccion en el
apartado Gestion Economica / Gestion de Claveros.

GESTION DE CLAVEROS




3. Configuracion general del ejercicio economico:

Gestion de claveros

—Se genera un documento y hay que firmarlo.

A continuacion se generara el documento "COMUNICACION CAMBIO DE CLAVEROS", que quedara
pendiente de envio a la bandeja de firmas. La firma de este documento es necesaria para que se
realice el cambio de claveros.

JUNTA DE ANDALUCIA CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE
g - . - " W "
o Modelo de comunicacion firmada por la direccion:
g
= D/Dfia. ¥ director/a del centro educativo .
§ Sevilla (e-mail: : : ), comunica el cambio de los claveros comespondiente a la
E cuenta de funcionamiento de dicho centro (cédigo IBAN ), que seguidamente se detalla:
&
e MOTIVO: sasas
5
& BAJAS:
1]
o
ko]
hd
ALTAS:

Ref.Doc.:

—



3. Configuracion general del ejercicio economico:

Gestion de claveros

Si el boton de aceptar esta deshabilitado puede ser por:
1. Falta el e-mail en la entidad bancaria.

2. Ya hay pendiente un cambio de claveros.

GESTION DE CLAVEROS

no esta establecido el commeo de
la entidad bancaria.




3. Configuracion general del ejercicio economico:
Parametros generales

» Gestion Economica

Configuracién =
Establecer afio del gjercicio _

econémico | Parametros de la Gestién (=)

Apertura del ejercicio econdmico + | ~Generales
Configuracién + — > «Estructura de subcuentas
Presupuesto + «Centros de Gasto
Ingresos por Cuenta de la I «Justificaciones Especificas

+
Consejeria

| «Plantillas de Asientos

Actividad econdmica + Predefinidos
Generacion de Anexos +

—



3. Configuracion general del ejercicio economico:

Parametros generales

*Parametros de la gestion:

~Generales : Son aquellos que se usan en la gestion de las

actividades econdmicas del centro (IVA,Seguro Escolar...)

Mumero total de registros: 20

Valor definido

Parametro Ambito por el centro

Anexo Generales. Cargo Certifica Centro » Elfla Secretariofa
Anexo Generales. Cargo V2 B2 Centro « Elfla Director/a
Anexo Generales. Organo Centro = Consejo Escolar
Anexo Generales. Persona Certifica Centro « F

Anexo Generales. Persona V2 B2 Centro

IMPORTANTE: ante un cambio de secretario/a, se debe cambiar con perfil Direccion
la Configuracion del Centro (en Centro > Organizacion del centro) y con perfil de
Responsable de gestidbn econdmica los Parametros Generales, en concreto, la

persona que certifica y la que da el visto bueno. .



3. Configuracion general del ejercicio economico:

Parametros generales

Afo del Ejercicio Econémico Centro s 2021
Establecer fecha por defecto en asientos Centro « N
Extension Fichero Cuaderno Transf. Centro » txt
Fin del Ejercicio Economico General » 30/09
Generar Codigo de Asiento Centro « N
Inicio del Ejercicio Economico General » 01/10
IRPF Dietas y Desplazamientos Centro « 15
Modelo del Fichero de Transferencias Centro « XML_ISO20022
Precio por Km Dieta y Desplazamiento Centro = 019
Precio por km para asientos General = 0.19
Secuencia Codigo Asiento Centro = 532

Seguro Escolar General s 112




3.1. Estructura de cuentas y subcuentas

* Regulado por la Orden de 10 de Mayo de 2006,
conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienday
Educacion

*A partir de un nivel dado, cada centro puede configurar
su estructura de subcuentas.

*Algunas de ellas ya estan creadas de forma automatica
por la aplicacion y no se podran modificar ni borrar.

*Esta informacion también se puede obtener en
Documentos > Estructura de cuentas (Anexo Ill).

—



3.1. Estructura de cuentas y subcuentas

*Grupo de cuentas de ingreso:

1ngresos

‘Por recursos propios ( Seguro Escolar, fotocopias, otros...)

*Por la Consejeria de Educacion (aparecen en Séneca cuando se realizan)
*Por otras entidades (corporaciones locales, AMPA, Erasmus... )
-Remanentes (del curso anterior)

‘Grupo de cuentas de gastos:

-Bienes corrientes y servicios (Material no inventariable, suministros,
comunicaciones, mantenimiento,...)

-Material inventariable (Mobiliario, libros, maquinaria, sist. para procesos
de inf... ) Recordad: 10% de gastos de funcionamiento (los libros no se contabilizan en ese 10%)

1nversiones (se debe corresponder con los ingresos de Dotacion para

inversiones) .



3.1. Estructura de cuentas y subcuentas

Grupo de Cuentas de Ingresos ING RESOS Programa de PlurilingGismo.Auxiliares de Conversa.

Ingresos Programa de Gratuidad de Libros de Texto

Ingresos por Recursos Propios

PROFUNDIZA
Indemnizaciones por Rotura/Deterioro de Enseres )

COOQOPERACION TERRITORIAL PROEDUCAR
Recaudacion servicio de fotocopias

Mejora Biblioteca Escolar
Ingresos por el Servicio de Actividades Extraescolares

Actuaciones Innovacion Educati
Seguro Escolar

Gastos Extraordinarios
Qtros Ingresos Recursos Propios

I Otras Entidad
Ingresos por la Consejeria de Educacion ngresos por tras Entidades

G.F. Extra. De Ciclos Formativos Proyectos Erasmus

Gastos de Funcionamiento Ordinarios Intereses Bancarios

Ropa de Trabajo Aportaciones de otras entidades
Ayudas Individ. de Transporte Escolar AITE Aportaciones para Actividades

S F Pr ificacion Profesi ici ) .
G.F.Extra Prog.Cualificacion Profesional Inicial Aportaciones de Corporaciones Locales

Escuelas Deportivas i
Retenciones de IRPF

Ayudas desplazamiento alumnado FCT
Remanentes

Seguimiente FCT (profesorado)
Remanentes de Recursos Propios
PROEDUCAR: Reincorporate
Remanentes de Recursos Propios
PROEDUCAR: Actualizate/llusionate

Remanentes de la Consejeria de Educacion

Dotacion para Inversiones




3.1. Estructura de cuentas y subcuentas

GASTOS EN BIENES CORRIENTES Y SERVICIOS

Reparacion y Conservacion Suministros
Grupo de Cuentas de Gastos P Y

, ) o Mantenimiento de edificios Energia electrica
Gastos corrientes en bienes ¥ sernviclios

. ) : : ) Combustible para calefaccion
Mantenimiento de instalaciones, equipos y herramientas

Arrendamientos

o _ . Vestuario
Mantenimiento de instalaciones
Terrenos
Productos alimenticios
Mantenimiento de equipos y herramientas
Edificios y otras construcciones -
Productos farmaceéuticos
Mobiliario y enseres

Maquinaria, instalaciones y utillaje Otros suministros

Material de transporte Mantenimiento de equipos para procesos de informacion

Material de limpieza, aseo, produc

Mobiliario v enseres Material no inventariable
¥ Material de laboratorio

Material de oficina

Equipos para procesos de informacidn Comunicaciones

) . Ordinario no inventariable . .
Equipos de laboratorio Servicios telefonicos

Prensa, revistas, libros y otras publicaciones

Material deportive Servicios postales

) . i Material informatice no inventariable =Fi
Otro inmovilizado material Informaticas

Consumibles de reprografia Otros gastos de comunicaciones

Canones




3.1. Estructura de cuentas y subcuentas

GASTOS CORRIENTES

Transportes
Desplazamientos
Portes
Gastos diversos
Primas de seguros
Oftros riesgos
Tributos
Locales
Otros gastos diversos
Informacicn, divulgacion y publicidad
Premios, concursos y certamenes
otros
Programa de gratuidad de libros de texto
Indemnizaciones por razén del servicio
Dietas

Locomocian

MATERIAL INVENTARIABLE

Adquisicicnes de material inventariable
Uso general del centro

Maquinaria, instalaciones y utillaje (limite del 10%)
Maquinaria (limite del 10%)
Instalaciones Técnicas (limite del 10%)
Utillaje (limite del 10%)

Elementos de transporte (limite del 10%)

Mobiliario y enseres (limite del 10%)

Material didactico (limite del 10%)

Libros

Sistemas para procesos de informacion (limite del 10%)

Otro inmovilizado material (limite del 10%)

Gastos en inversiones de caracter inmaterial (limite del 10%
Aplicaciones informaticas (limite del 10%)
Otro inmavilizado inmaterial (limite del 10%)

Departamentos u otras entidades

Maguinaria, instalaciones y utillaje (limite del 10%)

INVERSIONES

Inversiones
Obras de mejora o adecuacion de espacios / instalaciones
Proyecto de..
Equipamiento
Maquinaria, instalaciones y utillaje
Maquinaria
Mobiliario y enseres
Sistemas para procesos de informacion
Otro inmovilizado material
Gastos en inversiones de caracter inmaterial
Gastos en investigacion y desarrollo
Propiedad industrial
Aplicaciones informaticas
Propiedad intelectual

Otro inmovilizado inmaterial




3.1. Estructura de cuentas y subcuentas

*Podemos anadir o eliminar subcuentas.

Suministros

Energia eléctrica Opciones X

Combustible para calefaccion ~ Nueva

\estuario

Subcuenta
Productos alimenticios E
Productos farmaceuticos Energia eléctrica
Otros suministros Agua

Gas

Material de limpieza, aseo, productos lavanderia y similar

) . Combustible para calefaccion
Material de laboratorio

Vestuario

Productos alimenticios

Productos farmacéuticos

Otros suministros
Material de limpieza, aseo, productos lavanderia y similar
Material y menaje de hosteleria

Material de laboratorio




3.2. Centros de gasto

*Unidad organizativa del centro que consume
recursos pero que no obtiene ingresos.

*Sirve para organizar los gastos que no tengan una
justificacion especifica, como para Erasmus o para
algunos planesy programas.

Departamentos

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA INF
* Tipo de Centro de Gasto: DEPARTAMENTO DE INGLES ING
Cualquiera = DEPARTAMENTO DE LENGUA Y LITERATURA LCL
. DEPARTAMENTO DE MATEMATICAS MAT
Cualquiera
Departamentos DEPARTAMENTO DE MUSICA MUS
Erasmus
Otros DEPARTAMENTO DE ORIENTACION ORI
Servicios del centro '
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA TEC
DEPATAMENTO DE EDUCACION FiSICA EF

Apoyo Individual Alumno 1 Alumnol




3.2. Centros de gasto

*Para anadir

= Codigo:

# Descripcion:

© = Tipo de Centro de Gasto:

b

Departamentos
Erasmus

Otros

Servicios del centro




3.3. Estado de cuentas

» Gestion Economica

Establecer afio del gjercicio
econdmico

Apertura del ejercicio econdmico
Configuracién
Presupuesto

Ingresos por Cuenta de la
Consejeria

Actividad econdmica

Gestidn de Asiento

«Contratos

Proveedores

~Al nivel de subcuentas
-A nivel de Centros de Gasto

-4 nivel de Justificacion
Especifica

| Generacién de Ficheros

Generacidn de Anexos

Podemos controlar el estado de las cuentas de todas las subcuentas.

*En ingresos una desviacion en rojo es positiva, ya que significa que me han
ingresado mas de lo presupuestado.

*En gastos una desviacion negativa (rojo) significa que me he gastado mas de lo
presupuestado.

Grupo:

Ingresos A

Maostrar pagos:

Todas W

Mumero total de registros: 44

Cuenta Presup Ingresos Desviacién

Grupo de Cuentas de Ingresos 2 ; E i Liphad=2

Ingresos el 3 z i 1aEEn
Ingresos por Recursos Propios RS DEED

Indemnizaciones por Rotura/Deterioro de Enseres

Recaudacion servicio de fotocopias ] 0 GEO




3.3. Estado de cuentas

*Se ha incorporado la nueva opcion de consulta del limite del
10% en material inventariable

ESTADO DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA A NIVEL DE SUBCUENTA

Ejercicio economico: Grupo: Mostrar pagos:

2021-2022 Ingresos v Todas v

Ingresos recibidos hasta la fecha (a considerar en el limite del 10%): 72.945,51 euros
Limite del 10% segun los ingresos materializados: 7.294,55 euros

Cantidad asentada por el centro hasta la fecha para la adquisicion de material inventariable: 5.368,58 euros

Cantidad disponible en la fecha de |la consulta para material inventariable: 1.925,97 euros

En el calculo se tienen en cuenta la totalidad de las cuantias para gastos corrientes a
excepcion de las correspondientes al Programa de Gratuidad de libros, las becas de
Transporte y de Educacion especial, asi como las ayudas a los auxiliares de conversaci




3.3. Estado de cuentas

*En Cuentas Financieras podemos comprobar el saldo
actual en Banco y en Caja.

Grupo:

Cuentas Financieras v

Ingresos
Compras y Gastos
Cuentas Financieras

Cuentas Financieras

Numero total de registros: 6

Cuenta Saldo

Grupo de Cuentas Financieras

Caja




3.3. Estado de cuentas

°A nivel de Centros de Gasto nos permite ver los datos
economicos de los Centros de Gasto existentes.

— e e e — L

Tipo de Centro de Gasto: ECualqu'rera E| :

MNamero total de registros: 20

Tipo de O Centro de Gast Presupuesto Dif

DEPARTAMENTO DE BIOLOGIA

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS SOCIALES . Y
DEPARTAMENTO DE CULTURA CLASICA — S o
DEPARTAMENTO DE DIEUJO R

DEPARTAMENTO DE ECONOMIA C N

DEPARTAMENTO DE FILOSOFIA






