C.E.PER. “Madinat Alixena” Lucena - Cérdoba

TUTORIAL PARA PAGAR FACTURAS A TRAVES DE CUADERNOS DE
TRANSFERENCIA EN SENECA

Lo primero que tenemos que hacer es asentar la factura en Séneca, que lo haremos a través del
perfil de Gestiéon Econdmica:

Gestion econémica—> actividad econdmica—> gestion de asiento - asiento no predefinido

seneca.ced junta-andalucia.es/seneca/jsp/CargarPel
r . Pérez Luna, M2 del Amor (Responsable Gestion Economica)
Se ne C a - 14500388 - C.E.PER. - Madinat Alixena (Lucena - Cérdoba)

E Gestion Econémica v . @ SELECCION DE ASIENTO NO PREDEFINIDO

Establecer aho del ejercicio
‘econémico

Ejercicio econémico: | 2020-2021
» Apertura del ejercicio economico

» Configuracion Tipo de Asiento: vl

» Presupuesto

, Ingresos por Cuenta de la
Consejeria

¥ Actividad econémica

¥ Gestion de Asiento
Asientos predefinidos
Asientos no predefinidos
Bandeja facturas-e

» Proveedores

Contratos
» Estado de cuentas
P Generacién de Ficheros

» Generacién de Anexos

IR anidar cananfnra

javascri DesdeMenu( DetSelAsiNoPreDef);

16:49
10/11/2020

arPerfil.jisp? ALEATORIO =PMAEFFLCAEKVDRGSYXDR
r . Pérez Luna, M? del Amor (Responsable Gestion Economica)
I I 14500388 - C.E.PER. - Madinat Alixena (Lucena - Cérdoba)
[ )

Gestion Economica v @ SELECCION DE ASIENTO NO PREDEFINIDO

Establecer afo del ejercicio
economico

Ejercicio economico:  2020-2021
» Apertura del ejercicio econémico

» Configuracion Tipo de Asiento:

v
Abono en concepto de Seguro Escolar (Resumido)  ~
» Presupuesto Liquidacion de Seguro Escolar
Anticipo
» Ingresos por Cuenta de la Reintegro de Anticipo
Consejeria

Devoluciones / Reintegros a la CED u Otras Entidades
Factura de Proveedor Extranjero NO Residente
Traspaso ingresos CED a otros centros

¥ Actividad economica

Pago entre centros y otras entidades
¥ Gestion de Asiento Ingfeso por page antre cantros

Pago de dietas y desplazamientos

Asientos predefinidos Prestacion de Servicio sujeto a | R PF
Liquidacion en concepto de | R PF,

Asientos no predefinidos Movimientos entre Caja y Banco
Otros justificantes de pago

Consulta de Asientos Pago a un miembro de la Comunidad Educativa
Pago de AITE y NEAE

Bandeja facturas-e

Ingresos al Centro
Recibos de Servicios del Centro
Recibos de Servicios del Centro (Resumido)

Facturas
| Facturas

» Proveedores

Contratos
» Estado de cuentas
» Generacion de Ficheros
» Generacién de Anexos

8 g

IServidor: sene06pro

16:51
10/11/2020



C.E.PER. “Madinat Alixena” Lucena - Cérdoba

Vamos rellenando los campos que son requeridos, el cédigo de factura que le solemos poner son

los primeros digitos del curso escolar y luego vamos numerando ordenadamente (ej: 202101)

@ seneca.cedjunta-andalucia.es/seneca/jsp/CargarPe:

?ALEATORIO=PMAEFFLCAEKVDRGSYXDR il
r (), Pl b 6 H A (Espm el CEsien S imniE)
n 14500388 - C.E.PER. - Madinat Alixena (Lucena - Cérdoba)
aa

A8 70X
Es Economica v. & FACTURAS SO
Establecer afo del ejercicio

Ejercicio economico actual: 2020-2021
» Apertura del ejercicio econémico

Ejercicio economico del asiento: Todos

Datos del asiento

» Presupuesto codige: )-

» Configuracién

, Ingresos por Cuenta de la
Consejeria

Fechadela faetul’a:‘ 10/11/2020

Fecha de entrada: .

Fecha de conformidad: | |
¥ Actividad economica

Concepto:
¥ Gestion de Asiento B

Asientos predefinidos

Asientos no predefinidos

Consulta de Asientos

Bandeja facturas-e

» Proveedores

Indicar proveedor Numero de factura:|
Contratos

CNIF/NE @ciF -
» Estado de cuentas

NIF/CIF del Proveedor: |® 1

Proveedor:
» Generacién de Ficheros ‘

» Generacién de Anexos

,

indicar Suplido

NIF/NIE
IServidor: sene06pro

NIF del Suplido: | @

Nombre del suplido: |

16:52
0
= 10/11/2020

Importante: No olvidad picar en el campo de “senale aqui si esta factura se ha de incluir en alguna
justificacion o no”. Siempre le picamos en NO

@ seneca.cedjunta-andalucia.es/seneca/jsp/CargarPerfil

p?ALEATORIO=PMAEFFLCAEKVDRGSYXDR
r . Pérez Luna, M2 del Amor (Responsable Gestién Econémica)
n 14500388 - C.E.PER. - Madinat Alixena (Lucena - Cérdoba)
-

ABEae A0 x
Es Econémica v. @ FACTURAS
Establecer afio del ejercicio

‘econémico

oo rporie ———[pmsema e[|
» Apertura del ejercicio econdmico

Importe
| 0.00 || 0.00 Il \@

» Configuracion

Afiadir desglose

, Ingresos por Cuenta de la Base Imponible: | 0.00
Consejeria

» Presupuesto

Tipo de IVA:| 0.00 Total IVA:| 0.00

¥ Actividad econémica

Importe total: | 0.00 E

Desglose por Justificaciones/Sub  itas de gasto
¥ Gestion de Asiento

Sefale aqui si esta factura se ha de incluir en alguna justificacién o no: ('Si @ No *
Asientos predefinidos

Asientos no predefinidos
Consulta de Asientos

. .

~ 000 |©
Bandeja facturas-e Aifiadir desglose

Total desglosado: | 0.00 |
» Proveedores

Contratos

» Estado de cuentas

"] Pago mediante anticipo NIF/NIE persona: | \@ .

Nombre: |
» Generacion de Ficheros

Codigo anticipo: | Importe inicial: |
» Generacion de Anexos S

Importe no consumido: | |
J [ Factura pagada

Fecha de pago: |

Formadepago: ~ Banco  Caja *

Tipo de forma de page:
[Servidor: sene06pro

Ntmero de extracto: |

16:54
D
=5 10/11/2020

Una vez lo tengamos completo le damos a Aceptar.
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Ahora vamos a generar el fichero bancario para realizar la orden y pagar la factura.

En Generacion de Ficheros = Ficheros bancarios = Ordenes de pago Q34

@ seneca.cedjunta-andalucia.es/seneca/jsp/CargarPerfil jsp? ALEATORIO=KVGSFFDRHKKVGSYXYXAE
r . Pérez Luna, M2 del Amor (Responsable Gestion Economica)
Se ne C a - 14500285 - S.E.P. - Baena (Baena - Cérdoba)

Gestion Ec

mica v

CUADERNOS DE TRANSFERENCIA

Establecer afo del ejercicio
'economico

» Apertura del ejercicio econémico

Ejercicio econémico: 2020-2021
» Configuracion

Modelo fichero transferencias: - XML_ISO20022
» Presupuesto
Ingresos por Cuenta de la
Consejeria

Proximo envio EDITRAN:  11/11/2020
¥ Actividad econémica

¥ Gestion de Asiento

NO EXISTEN DATOS

» Proveedores
Contratos

» Estado de cuentas

¥ Generacién de Ficheros

¥ Ficheros Bancarios

Gestion de Cuentas
Corrientes

Ordenes de Pago Q34

| Domiciliaciones de
Adeudos Q19

P Ficheros AEAT

» Generacion de Anexos

[Servidor: sene0Bpro

0 1701

10/11/2020

@ seneca.cedjunta-andalucia.es/seneca/jsp/CargarPerfil jsp? ALEATORIO=KVGSFFDRHKKVGSYXYXAE
I 4 . Pérez Luna, M2 del Amor (Responsable Gestion Economica)

Se I I e C a - 14500285 - S.E.P. - Baena (Baena - Cérdoba)

E Gestion Economica . @

Establecer afo del ejercicio
'economico

DETALLE CUADERNO TRANSFERENCIA

» Apertura del ejercicio econémico
» Configuracion
» Presupuesto

, Ingresos por Cuenta de la
Consejeria

¥ Actividad econémica

¥ Gestion de Asiento

» Proveedores
Contratos

» Estado de cuentas

¥ Generacién de Ficheros

¥ Ficheros Bancarios

Gestion de Cuentas
Corrientes

Ordenes de Pago Q34

Domiciliaciones de
Adeudos Q19

P Ficheros AEAT

» Generacion de Anexos

[Servidor: sene06pro

Ejercicio econémico: 2020-2021

Datos del Cuaderno de Transferencia

Fecha de generacion: 10/11/2020 Ordenante: S4111001F - Consejeria de Educacion

Nombre de fichero: [ ] * Fecha prevista de abono:

Descripcion:

Observaciones del ultimo envio:

] 17:06
10/11/2020

Se despliega esta pantalla para rellenar los campos que nos requieren. Y le damos a Aceptar.
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@ seneca.cedjunta-andalucia.es/seneca/jsp/CargarPerfil

p?ALEATORI

MQWYXYXFFPMYXHKKVPM I
r Pérez Luna, M2 del Al (R ble Gestion E )

SANECa & FEsr s RN T, AR B GE
: @@

ANADIR FACTURAS AL CUADERNO DE TRANSFERENCIA @)
Establecer ano del ejercicio
‘econémico

» Apertura del ejercicio econémico

Gestion Econdr

Ejercicio econémico:  2020-2021
» Configuracion

Datos del Cuaderno de Transferencia
» Presupuesto

Fecha de generacién: 10/11/2020
Ingresos por Cuenta de la
Consejeria

. -~ Ordenante: S4111001F - Consejeria de Educacién
v Actividad economica
» Gestién de Asiento

Nombre de fichero: mmm

Fecha de abono: 13/11/2020
» Proveedores

Descripcion:
Contratos

mm
» Estado de cuentas

¥ Generacion de Ficheros

~
¥ Ficheros Bancarios

Gestién de Cuentas
Corrientes

Numero total de registros: 1

Afadir

0z . . P> fre Fechassiasente mm
Ordenes de Pago Q34
Domiciliaciones de

2019
Adeudos Q19

Bibliografia 81,86
» Ficheros AEAT

» Generacién de Anexos

[Servidor: sene06pro

17:11
10/11/2020

Nos saldra esta pantalla, hacemos click en Afadir y le damos nuevamente a Aceptar.

VY SENECA.CED. A DI - Goo

-

@ juntadeandalucia.es/educacion/seneca/seneca/jsp/CargarPerfil jsp? ALEATORIO = FFAELCKVQWKVQWYXKV
I 4 Pérez Luna, M2 del Amor (Responsable Gestion Econémica)

Se I Ie C a O e CEpth M Amone (Lucena - Cérdoba) a B Q EEI C‘))

E Gestion Economica vl @

DETALLE CUADERNO TRANSFERENCIA
afio del ejercicio

@

Ejercicio econémico: 2020-2021

[SiE

» Apertura del ejercicio econémic

» Configuracion

Datos del Cuaderno de Transferencia

» Presupuesto Fecha de generaci¢n: 16/11/2020

Ordenante: $4111001F - Consejeria de Educacion
, Ingresos por Cuenta de la T ——
Consejeria Nombre de fichero: [5anon | Fecha prevista de abono:| 17/11/2020
¥ Actividad economica U
Descripcion:
¥ Gestion de Asiento Fotocopias

Asientos predefinidos

Asientos no predefinides

-
Consulta de Asientos Observaciones del ltimo envio:
Bandeja facturas-e
» Proveedores
Contratos <)

» Estado de cuentas

¥ Generacién de Ficheros

lor / Numero / Id. o
I_ ""_m SeeleseR A -“‘"wm seneRee
¥ Ficheros Bancarios

Copiadoras de Cordoba Sa  ES32-2100-7911-31-2300052507 16/11/2020 2021036 20707296
Gestion de Cuentas
Corrientes

fotocopias Canon 76,54 No

Total facturas: 76,54
Ordenes de Pago Q34

Domiciliaciones de
_Adeudos Q19

¥ Ficheros AEAT

O 16:38
16/11/2020

Ahora nos saldra esta pantalla. Tenemos que pinchar en el nombre del cuaderno que acabamos de
crear y seleccionamos Generar cuaderno.
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@ juntadeandalucia.es/educacion/seneca/seneca/jsp/CargarPerfil jsp? ALEATORIO =FFAELCKVQWKVQWYXKV

. Pérez Luna, M2 del Amor (Responsable Gesti6n Econémica)

r
Se ne C a - 14500388 - C.E.PER. - Madinat Alixena (Lucena - Cérdoba)

Gestion Economica v O @ e

Establecer afio del ejercicio
cconémico

» Apertura del ejercicio econémic
» Configuracion

» Presupuesto

, Ingresos por Cuenta de la
" Consejeria

v Actividad econémica )
Numero total de registros: 33

Asientos predefinidos

Pérez Luna, M2 del Amor (Resg

Se I Iec a - 14500388 - C.E.PER. - Madina

Establecer afio del ejercicio
econémico

» Apertura del ejercicio econémic

» Configuracion

CUADERNOS DE TRANSFERENCIA

Ejercicio economico: 2020-2021

Meodelo fichero transferencias: XML_ISO20022

Préximo envio EDITRAN: 17/11/2020

7 Cestionde Asiente I-_m-

@ juntadeandalucia.es/educacion/seneca/seneca/jsp/CargarPerfil jsp? ALEATORIO=FFAELCKVQWKVQWYXKV

www juntadeandalucia.es dice

16/11/2020 17/11/2020  Canon Acti Afiadir facturas 7654
Asientos no predefinidos 03/11/2020 04/11/2020  aquaservice Ao Detalle 0 4303 Lote recibido el dia 05/11/2020
Volver a activar
Consulta de Asientos 29/10/2020 30/10/2020 Higienica L — 0 15097 Lote recibido el dia 01/11/2020
23/10/2020 26/10/2020 ITINERANCIAS BEATRIZ Abo " Gonfirmacion del abone 0 228 Loterecibido el dia 27/10/2020
Bandeja facturas-e
23/10/2020 26/10/2020 ITINERANCIA CHEMA Abo  Borrar YA 0 46208 Lote recibido el dia 27/10/2020
» Proveedores Regenerar Fichero Q34
23/10/2020 26/10/2020 ITINERANCIAS ANA B Abo 0 20064 Lote recibido el dia 27/10/2020
Suprimir abono
Contratos 23/10/2020 26/10/2020 ITINERANCIAS LAURA. Abo  Regenerar Abono 0 21888 Lote recibido el dia 27/10/2020
» Estado de cuentas 23/10/2020 26/10/2020 ITINERANCIAS PILAR Abonado  ESPEJO- STA CRUZ 0 7296 Lote recibido el dia 27/10/2020
” y /107 j 5 i X i
e — 22/10/2020 22/10/2020 LueasRojas Abonado  termémetro infrarrojos 0 399 Lote recibido el dia 27/10/2020
20/10/2020 21/10/2020  CANON Abonado  COPIAS CANON 0  89.96 Lote recibido el dia 22/10/2020
¥ Ficheros Bancarios
- 16/10/2020 19/10/2020 DESPLAZAMIENTOS M LUISA Abonado DESPLAZAMIENTOS BAENA 0 1368 Lote recibido el dia 20/10/2020
Gestion de Cuentas
Corrientes 16/10/2020 19/10/2020 DESPLAZAMIENTOS CHARQ Abonado  DESPLAZAMIENTOS N.CARTEYA 0 532 Loterecibido el dia 20/10/2020
Ordenes de Page Q34 16/10/2020 19/10/2020 DESPLAZAMIENTOS LAURA Abonado DESPLAZAMIENTOS MORILES [ 532 Lote recibido el dia 20/10/2020
Bl e orss el 16/10/2020 19/10/2020 DESPLAZAMIENTOS ALICIA Abonado DESPLAZAMIENTOS CABRA o 266 Lote recibido el dia 20/10/2020
Adeudos Q19
a 16/10/2020 19/10/2020 DESPLAZAMIENTOS M CARMEN ~ Abonado DESPLAZAMIENTOS BAENA 0 4104 Lote recibido el dia 20/10/2020
¥ Ficheros AEAT -

-t

A continuacion se generara el documento "RELACION DE ORDENES DE
PAGOS A PROVEEDORES", que quedara pendiente de envie a la CIA
bandeja de firmas. La firma de este documento es necesaria para que se

realice el envio a través de EDITRAN

» Presupuesto

, Ingresos por Cuenta de Ia
" Consejeria

v Actividad econémica )
Numero total de registros: 33

Asientos predefinidos

2
Préximo envio EDITRAN: 17/11/2020

7 Cestionde Asiente I-_m-

16/11/2020 17/11/2020  Canon Activo  Fotocopias 76554
Asientos no predefinidos 03/11/2020 04/11/2020  aquaservice Abonado  aquaservice octubre 0 4303 Lote recibido el dia 05/11/2020
Consulta de Asientos 29/10/2020 30/10/2020 Higienica Recibido mascarillas 0 15097 Lote recibido el dia 01/11/2020
23/10/2020 26/10/2020 ITINERANCIAS BEATRIZ Abonado  ESPEJO-STA CRUZ 0 228 Loterecibido el dia 27/10/2020
Bandeja facturas-e
23/10/2020 26/10/2020 ITINERANCIA CHEMA Abonado  ZUHEROS-NUEVA CARTEYA 0 46208 Lote recibido el dia 27/10/2020
» Proveedores
23/10/2020 26/10/2020 ITINERANCIAS ANA B Abonado  LUCENA-D.MENCIA 0 20064 Lote recibido el dia 27/10/2020
Canimicas 23/10/2020 26/10/2020 ITINERANCIAS LAURA Abonado LUCENA-DONA MENCIA 0 21888 Lote recibido el dia 27/10/2020
» Estado de cuentas 23/10/2020 26/10/2020 ITINERANCIAS PILAR Abonado  ESPEJO- STA CRUZ 0 7296 Lote recibido el dia 27/10/2020
” y /107 j 5 i X i
e — 22/10/2020 22/10/2020 LueasRojas Abonado  termémetro infrarrojos 0 399 Lote recibido el dia 27/10/2020
20/10/2020 21/10/2020  CANON Abonado  COPIAS CANON 0  89.96 Lote recibido el dia 22/10/2020
¥ Ficheros Bancarios
- 16/10/2020 19/10/2020 DESPLAZAMIENTOS M LUISA Abonado DESPLAZAMIENTOS BAENA 0 1368 Lote recibido el dia 20/10/2020
Ge: n de Cuentas
Corrientes 16/10/2020 19/10/2020 DESPLAZAMIENTOS CHARQ Abonado  DESPLAZAMIENTOS N.CARTEYA 0 532 Loterecibido el dia 20/10/2020
Ordenes de Page Q34 16/10/2020 19/10/2020 DESPLAZAMIENTOS LAURA Abonado DESPLAZAMIENTOS MORILES [ 532 Lote recibido el dia 20/10/2020
Bl e orss el 16/10/2020 19/10/2020 DESPLAZAMIENTOS ALICIA Abonado DESPLAZAMIENTOS CABRA o 266 Lote recibido el dia 20/10/2020
Adeudos Q19
a 16/10/2020 19/10/2020 DESPLAZAMIENTOS M CARMEN ~ Abonado DESPLAZAMIENTOS BAENA 0 4104 Lote recibido el dia 20/10/2020
¥ Ficheros AEAT v

16/11/2020

16:40

16/11/2020

Aceptamos la operacidn. Se nos genera un documento, que podremos ver pinchando en el icono
sefialado.
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@ juntadeandalucia.es/educacion/seneca/seneca/jsp/CargarPerfil jsp? ALEATORIO = FFAELCKVOQWKVQWYXKV

Pérez Luna, M? del Amor (Resg

Se I I e C a & 14500388 - C.E.PER. - Madina Www juntadeandalucia.es dice

El documento 'Ordenes de Pago (Q34)' solicitado se esta generando,

EGEWH Economica v. «@@E Usted serd avisado cuando concluya la generacion %cm
ano de jercicio

* Apertura del ejercicio econdmic

» Configuracion

> Presupuesto

» Ingresos por Cuenta de la
Consejeria

¥ Actividad econémica

¥ Gestion de Asiento
Asientos predefinidos
Asientos no predefinidos
Consulta de Asientos
Bandeja facturas-e

» Proveedores

Contratos
» Estado de cuentas
¥ Generacion de Ficheros

¥ Ficheros Bancarios

Gestion de Cuentas
Corrientes

Grdenes de Pago Q34

Domiciliaciones de
. Adeudos Q19

> F\cherns AEAT -

Ya nos queda enviarlo a la bandeja de firmas. Llegara primero a la Directora y después a cada uno
de los Jefes/as de Estudios Delegados/as.

& juntadeandalucia. es/educacnon/seneca/seneca/}sp/(_auqar\’erﬁlpsp"ALl-_AIORIO FFAELCKVQWKVQWYXKV

. Pérez Luna, M? del Amor (Responsable Gestién Econdmica)

é ne C a @D 19500355 - CEPER. - Madinat Alixena (Lucena - Cordoba) ® B g EEI C'))
|E Gestion Econdmica v . DOCUMENTOS SOLICITADOS OE@) @) @)@ @) e

Establecer ano del ejercicio
‘economico

Numero total de registros: 8

» Apertura del ejercicio econémic Enviarala
Porcentaje de | Fecha fin Fecha Fecha. bandeja di
* Configuracion generacién | generacion descarga aviso

* Presupuesto

Ordenes de Pago (G Ver documento GENERADO 100% 16/11/2020 16:39:36 16/11/2020 16:39:36 [ |
Ingreses por Cuenta de la
¥ Consejeria 12/11/2020 17.27:47 Plan de Mejora. Prol Descargar dosimento GENERADO 100% 12/11/2020 17:27:52  12/11/2020 17:28:50 12/11/2020 17:27:52
Enviar a bandeja de firma
¥ Actividad econémica 10/11/2020 16:32:11  Certificados de mat™ Firmar con tarjeta del docente b, Nasr GENERADO 100% 10/11/2020 16:32:16 10/11/2020 16:36:10 10/11/2020 16:32:16 [
¥ Gestion de Asiento 10/11/202016:32:11  Certificados de mat| | [ IMA 6OR Ceftificado digital Jouri, Rajae  GENERADO 100% 10/11/2020 16:32:16 10/11/2020 16:33:06 10/11/2020 16:32:16 [
Borrar
Asientos predefinidos 22/10/2020 17.06:19  Anexo XI/X| Bis Enviar al libro de salida GENERADO  100% 22/10/2020 17:06:24 22/10/2020 17:06:24
PG EE R 22/10/202017.05:32  Anexo XI/XI Bis GENERADO 100% 22/10/2020 17:05:37 22/10/2020 17:05:37
Consulta de Asientos 21/10/2020 20:53:46 Detalle de la transaccion de firma digital GENERADO 100% 21/10/2020 20:53:51 22/10/2020 13:24:52
20, 2021 7.47.04 Anexo X GENERADO 100% 20/10/2020 17:47:09 20/10/2020 17:47:09

Bandeja facturas-e
» Proveedores
Contratos
» Estado de cuentas
¥ Generacion de Ficheros

¥ Ficheros Bancarios

Gestién de Cuentas
Corrientes

Ordenes de Pago Q34

Domiciliaciones de
. Adeudos Q19

¥ Ficheros AEAT

16/11/2020

Al final de la operacién, cuando comprobemos que esta abonado y aparece en la cuenta tenemos
gue abrir el cuaderno, donde aparece como Recibido y seleccionar confirmacién del abono.
Automaticamente ya os saldra como Abonado.

Y eso es todo. Espero que con este tutorial os sea facil realizar el pago de las facturas.

M¢€ Amor Pérez Luna



