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1.5 Plantillas de Asientos predefinidos  

 

Estas plantillas son unos instrumentos que ayudan a introducir facturas muy repetitivas, de 

modo que no se tenga que repetir en cada una de ellas siempre los mismos datos. 

Ejemplo, si tiene una tarifa plana de algo y todos los meses facturan, resulta que todos los 

meses hay que introducir una factura con todos los datos iguales salvo la fecha de la factura. 

Mismo CIF de la empresa, mismo concepto, mismo importe, iva, subcuenta, etc... 

Pues bien, para estos casos se puede "predefinir" esta factura haciendo una plantilla. 

Luego, cada mes, para introducir la factura correspondiente usar la plantilla predefinida de 

modo que todos esos valores de la factura ya están en pantalla y no hay que teclearlos. 

 

 

 

Para dar de alta una nueva plantilla de asientos predefinidos, antes se debe seleccionar el 
“Tipo de asiento” de entre los que ofrece la lista desplegable. Después, pulsar el botón 
“Nuevo” y completar los datos del formulario. Los datos que se introducen en ese momento 
son los que se recuperan en los futuros asientos que se realice utilizando este asiento 
predefinido.  

 



   

 

El presente documento forma parte del curso Gestión Económica para Secretarías de Centros Educativos andaluces. Ha sido 
elaborado a partir de la documentación oficial del módulo de Gestión Económica del Sistema de Información Séneca, 
adaptándose al índice de módulos y contenidos definidos en el curso.                                                  26/27 

 

 

Al dar de alta por ejemplo un asiento de tipo factura, reconocer que el código a introducir 
debe tener un mínimo de 1 carácter y un máximo de 10, en formato alfanumérico, y se 
recomienda que sea un término nemotécnico de la factura que luego se va a introducir 
usándolo. 

Por ejemplo, si cada mes tenemos que grabar una factura de conexión a internet, que es 
tarifa plana y para ello hacemos una plantilla, su código podría ser “CONINT”.  

Así cuando vayamos a introducir facturas usando plantillas, si tenemos varias, con su código 
sabremos cada una para qué es. Están fácilmente identificadas.  
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