
5. Gestión de asientos

●Gestión del asiento:
–Predefinidos : podemos definir aquellos 
que se repiten a lo largo del ejercicio 
económico.
–No predefinido : todo tipo de asientos.
–Consulta : forma rápida de buscar asientos 
por distintos criterios de búsqueda.
–Bandeja de facturas-e : gestión de facturas 
electrónicas.



5.1. Gestión de asientos no predefinidos

●Seleccionamos el 
tipo de asiento que 
queremos generar y 
pulsamos “Nuevo”
●Dependiendo del 
tipo de asiento, 
Séneca nos pedirá 
una información u 
otra.



5.3. Abono en concepto de seguro escolar

●El Seguro Escolar lo deben abonar los estudiantes menores de 28 años, que cursen estudios 
oficiales desde  3º de  Educación Secundaria Obligatoria (E.S.O.), hasta Bachillerato y CCFF.

●Se debe prestar atención al pago telemático del seguro escolar. (Véanse ejemplos de abonos 
correspondientes al pago telemático).

●Este asiento Permite indicar qué alumnos de manera individual hacen el abono del seguro 
escolar.



5.4. Abono en concepto de seguro escolar 
(Resumido)
●Permite indicar la cantidad total abonada por el 
seguro escolar pero no qué alumnos la han abonado.



5.5. Liquidación de seguro escolar

●El centro debe liquidar con la Seguridad Social los importes recaudados por 
este concepto, dentro del mes natural siguiente al fin de plazo de matrícula (si 
se liquida pasado ese plazo, el cálculo incluirá los intereses de demora). 
●La cuenta de gasto es Gastos diversos > Primas de seguros > Otros riesgos.



5.6. Anticipo de caja fija

●   Anticipo de una posterior factura que se hace a un miembro de la comunidad educativa.
● La suma de los anticipos dados y no justificados (con la grabación de las facturas 
pagadas con ellos y, en su caso, el reintegro de anticipo) más el saldo de caja es de 600 
euros.

Ejemplo:
- Tenemos en caja un saldo de 400 euros.
- Recientemente hemos dado un anticipo de 150 euros. He grabado una factura de 120 euros pagada con el mismo pero aún 
no he grabado el reintegro de anticipo de los 30 euros sobrantes.
400+30 = 430 euros.
Quiere decir que hasta los 600 euros máximo, el siguiente anticipo que pueda dar no excederá de 170 euros.



5.6. Anticipo caja

●Se indica el 
importe del 
anticipo y si en 
una factura se 
marca que se 
ha pagado 
mediante un 
anticipo, este 
apunte se irá 
actualizando  
con el registro 
de facturas 
pagadas por el 
mismo.



5.7. Reintegro de un anticipo

●Cuando la cantidad del 
anticipo es mayor que la 
de la factura y el dinero 
sobrante es devuelto al 
centro.



5.8. Devoluciones/ Reintegros

●Devoluciones 
realizadas por 
el centro, por 
ejemplo 
reintegros a la 
Delegación con 
el modelo 046. 
(no las 
realizadas a 
proveedores).



5.9. Factura a un proveedor extranjero

●Para facturas de proveedores extranjeros NO RESIDENTES.



5.10. Ingreso por pago entre centros

●Para registrar un ingreso que se hace de otro centro.



5.11. Ingresos al centro

●Ingresos al centro que no proceden de la Consejería.



5.12. Movimientos entre caja y banco

●Para registrar el dinero que sacamos del Banco a la 
Caja y viceversa.



5.13. Pago a un miembro de la comunidad 
educativa
●Pago de ayudas por FCT, auxiliar de conversación. Partidas 
finalistas para algún miembro de la comunidad educativa.



5.14. Pago de dietas y desplazamientos

●Registra el pago de dietas y desplazamientos del personal del centro.

+ Itinerario y Dietas



5.15. Pago entre centros y otras entidades

●Para registrar un pago que se hace a otro centro o a 
otras entidades.



5.16. Recibo de servicios del centro

●Para aquellos servicios que ofrece un centro y que se deba 
generar recibos mensuales de los mismos.



5.17. Recibo de servicios del centro 
(resumido)

●Registro de los servicios de un centro abonados de manera resumida, no individualmente.



5.18. Prestación de servicio sujeto a IRPF

●Para registrar aquellos servicios al centro que están sujetos a 
retenciones IRPF.



5.19. Liquidación en concepto de IRPF

●Para aquellas actividades económicas que están sujetas a 
retenciones IRPF. Trimestralmente mediante modelo 095.



5.20. Asientos Erasmus

● La financiación de las movilidades derivadas de proyectos Erasmus 
tienen como origen la Agencia Nacional SEPIE

●Las cantidades para gastos de profesorado y alumnado en sus desplazamientos 
(dietas, pernoctaciones..) son distintas.
●Las cantidades entregadas como anticipos para las movilidades Erasmus no están 
sujetos a los límites máximos de anticipos de caja fija.

● Nuevos asientos
1.- Ingresos Erasmus.

2.- Traspasos a otros centros de ingresos Erasmus.

3.- Pagos de dietas y desplazamientos Erasmus.

4.- Pagos a alumnado. Erasmus.

5.- Anticipo Erasmus.
●


