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3.3 Gestion de claveros

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

El alta sélo puede hacerla la persona del centro educativo que ostente el cargo director/a
con su perfil Direccién o similar, en el apartado Gestion Econémica / Gestion de Claveros.
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GESTION DE CLAVEROS

‘ » Gestién Econémica
+ Motivo del cambio:

*Responsables de Iz gestion

sCuenta del Banco

*Gestién de claveros >

*Ingresas por Cuenta de la Consejeria

El primer clavera seleccionado no es un clavero valido.

Primer clavero (-]

Primer clavero:

El segundo clavero seleccionado no es un clavero valido.

Segundo clavero °

Segundo clavero:

En este apartado por defecto se muestran los claveros que el centro educativo tuviera
definido previamente. Si con anterioridad no tenia definido los claveros, la pantalla aparece
sin datos como se observa en la imagen anterior.

En el desplegable de los apartados “Primer clavero” y “Segundo clavero” aparece todo el
personal del centro. Seleccionar a las personas asignadas y pulsar el botén “Aceptar” para
grabar.

Hecho esto el sistema genera el documento “COMUNICACION DE CAMBIOS DE CLAVEROS”

A continuacién se generara el documento "COMUNICACION CAMBIO
DE CLAVEROS", que quedaréd pendiente de envio a la bandeja de firmas.

La firma de este documento es necesaria para que se realice el cambio

Este documento una vez generado queda pendiente de firma electrénica por parte del
director/a del centro. Puede firmarlo en ese mismo momento, pulsando en la relacion de
documentos generados la opcidn Firmar con certificado digital, o mandarlo a su bandeja de
firma la opcién Enviar a bandeja de firma, para firmarlo en otro momento.

de claveros.

El presente documento forma parte del curso Gestion Econdmica para Secretarias de Centros Educativos andaluces. Ha sido
elaborado a partir de la documentacion oficial del médulo de Gestion Econémica del Sistema de Informacion Séneca,
adaptdndose al indice de mddulos y contenidos definidos en el curso.
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DOCUMENTOS SOLICITADOS

Enviarala
bandeja de Borrar

ImpresiA3n
Porcentaje de Fecha fin firmas masiva
generacién ‘generacién D D
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Descripcién  Estado

i 16/12/2019 13:49:13 Claveros del centro GENERADO 100% 16/12/2019 13:49:18 16/12/2019 13:49:18 °

Ver documento
Descargar documento

Enviar a bandeja de firma

Firmar con tarjeta del docente

Firmar con certificado digital

Borrar

Enviar al libro de salida

Cuando el director/a firme el documento, el sistema envia un correo electrénico a la oficina
bancaria del centro, adjuntando el documento firmado, para que en ella tengan constancia
del cambio de los claveros. Ese correo se envia a la direccién de correo que previamente se
registré en la pantalla donde se actualiza la cuenta corriente del centro.

Sielicono “Aceptar” de la pantalla Gestion de Claveros se encuentra deshabilitado y aparece
el siguiente mensaje, pasa una de las siguientes situaciones:

23 GESTION DE CLAVEROS B <

Campos Obligatorios / CONTRAER TODOS LOS PANELES @

Ya existe un documento de cambio de clavero pendiente o no esta establecido el correo de la entidad bancaria.

* Motivo del cambio:

El primer clavero seleccionado no es un clavero valido.

Primer clavero (-]

Primer clavero:

v

El segundo clavero seleccionado no es un clavero valido.

Segundo clavero (-]

Segundo clavero:

v

1. El centro no tiene indicado el correo electrdnico de la entidad bancaria en el menu
Gestién Econdmica / Cuenta del Banco.

El presente documento forma parte del curso Gestion Econdmica para Secretarias de Centros Educativos andaluces. Ha sido
elaborado a partir de la documentacion oficial del médulo de Gestion Econémica del Sistema de Informacion Séneca,
adaptdndose al indice de mddulos y contenidos definidos en el curso.
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DATOS DE LA CUENTA BANCARIA DEL CENTRO

Campos Obligatorios

+ Gesti6n Econémica Datos del Centro e

Tipo de proveedor:

*Responsables de la gestion

Centro

+Cuenta del 8
SeREE R Denominacién del centro:

Gestion de claveros

“Ingresos por Cuenta de la Consejeria  +
aresosp ! Datos de la Cuenta -]

e-mail oficina bancaria:

» Digito de Control: + Numero de cuenta:

* Codigo IBAN: « Entidad: * Sucursal:

2. Elcentro ha generado un documento de cambio de clavero, y este estad pendiente de
firma electrdnica por parte del director/a del centro educativo. Hasta que no termine
totalmente un cambio de claveros, y esto se hace con la firma del mencionado

documento, no es posible iniciar otro cambio.

El presente documento forma parte del curso Gestion Econdmica para Secretarias de Centros Educativos andaluces. Ha sido
elaborado a partir de la documentacion oficial del médulo de Gestion Econémica del Sistema de Informacion Séneca,

adaptdndose al indice de mddulos y contenidos definidos en el curso.





