- g i
Séelleca

Gestién de los centros dependientes de la Junta de Andalucia

Guia de usuario

Perfil “Direccidn”

MANUAL INVENTARIO

Mayo 2015 — Version 4

AN

JUNTA DE ANDALUCIA

CONSEJERIA DE EDUCACION,
CULTURA Y DEPORTE



AR

o
A Manual de Inventario Se

JUNTA DE ANDALUCIA

CONSEJERIA DE EDUCACION,
CULTURA ¥ DEPORTE

INDICE
INTRODUGCCION ...ttt ettt e e e e et e e e e e e e e eeneees 2
ACCESO AL MODULO DE INVENTARIO. ...t 2
UNIDADES ORGANIZ AT IV AS . . e 5
3.1 Trabajar con las unidades organizativas 6
3.1.1 Alta y modificacion en las unidades organizativas ................ 8
4 CATALOGO DE RECURSOS. ....euitiiieteeiet et e et e e e e ee e eaeenas 11
4.1 Trabajar con los recursos inventariables 12
4.1.1 Crear nuevas entradas en el catadlogo de recursos.............. 14
4.1.2 Material inventariable procedente de APAEF...................... 16
4.1.3 Catalogar material inventariado de otras procedencias ....... 19
4.2 Ajustar inventario APAEF 22
MATERIAL INVENTARIADO ...ttt ettt et neneeees 24
DO CUMENT O S ..t ettt ettt ettt e e e aaaes 25

Pagina 1/28



A Manual de Inventario Sé []

JUNTA DE ANDALUCIA

CONSEJERIA DE EDUCACION,
CULTURA ¥ DEPORTE

1 INTRODUCCION

Los centros educativos dependientes de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deporte (en adelante CECD), deben documentar y gestionar, para el control de su
actividad econdmica y bajo el amparo legal que les regula, entre otros registros
(Registros de ingresos y gastos, Registro de movimientos en cuenta corriente y de
movimientos de caja...), el registro de inventario.

El inventario es un elemento clave de control interno y de registro documental de
los bienes y demas objetos pertenecientes al centro. Mantener un registro de
inventario no es mas que la comprobacion y recuento de las existencias fisicas.

Controlar la fecha de adquisicion, la identificacion, la ubicacion, la adscripcion y el
estado del uso garantiza la salvaguarda de estos elementos. Reconocer el grado de
amortizacion de los elementos atendiendo a su vida Util nos asegura su reposicion y
existencias, asi como el desarrollo de las actividades y funciones que estos objetos
y/o elementos desempefian en el centro.

Los centros docentes, hasta ahora, utilizaban para la gestién y el control de su
inventario una diversidad de programas externos al sistema Séneca, que impedia a
la Consejeria, por la falta de uniformidad en estos registros, realizar algin control
sobre los mismos y conocer el nUmero de centros docentes que llevan el inventario
y la situacion de los centros escolares.

Estas circunstancias originan la necesidad de unificar criterios y poner en
funcionamiento, a partir del curso académico 2013/2014, en el sistema de
informacién Séneca un nuevo médulo de inventario, ligado al proceso contable de
los centros, asi como integrarlo con los sistemas de distribucion de material de la
Agencia Publica Andaluza de Educacion y Formacion (en adelante APAEF).

La implantacién de este nuevo médulo permitird a los centros realizar el control del
material que tenga consideracion de inventariable, quedando excluido del mismo el
material fungible del centro, es decir, el que se consume con el uso. Este recuento
de elementos inventariables cumple el objetivo primordial de conseguir un
inventario actual, fiable y acorde con la realidad fisica de los centros.

Sirva el presente manual de usuario a nivel de centro como aclaraciéon de las
distintas funcionalidades que tiene el nuevo mddulo de Inventario, implementado
en la aplicacion Séneca.

2 ACCESO AL MODULO DE INVENTARIO

Tras identificarnos en el sistema de informacion Séneca
(www.juntadeandalucia.es/educacion/seneca) con nuestro usuario y contrasefia,
escogeremos el perfil Direccion 6 analogo.
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Acceso a Séneca

Nombre usuario

| * Seleccion de Perfil
Peri] Qireccian ¥
Conectado a las 14:45

fam % Acceso con Cartificado Diaital

Contraseiia

£olvidé su contrasefia?

A tener en cuenta

Esa pantalla de Seleccion de Perfil la vemos si tenemos mas de un perfil de
acceso a la aplicacion.

Este paso es importante ya que el perfil con el que entremos en Séneca nos
permitird realizar las actuaciones asociadas a dicho perfil y no otras.

Al acceder a Séneca, tras seleccionar nuestro perfil de acceso, veremos la pantalla
emergente de Avisos.

Avisos del Sistema b 4

2910472015 Bandeja de Firmas

241042015 Adaptacion de Séneca a los cambios normativos derivados de la LOMCE

Saber mas...

La pantalla de Avisos es una ventana emergente que nos muestra informacion
adicional de considerable importancia. Debemos tenerlos en cuenta y revisarlos,
porque informan de nuevos plazos o avisan de ciertos procesos. De hecho desde
estos avisos se informaran a los centros si tienen que ajustar su inventario APAEF
(Informaciéon ampliada en el punto - 4.2 Ajustar inventario APAEF- del presente
manual). Los nuevos avisos se relacionan como primeros en el listado. Una vez
leidos, podemos cerrar la ventana.

Al cerrar esta ventana emergente nos situamos en el area principal de trabajo de la
aplicacion, desde donde podremos ademas de consultar algunos detalles
importantes (Avisos, Documentos pendientes de Firma, Solicitudes Teletramitadas
y Agenda) realizar las actuaciones asignadas al perfil seleccionado.
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@ Avisos Informativos @ Solicitudes Teletramitadas
Hay 5 avises nuevos (Ulima conexion el dia 29/04/2015 a las Tiene 0 selicitudes sin consolidar

10:56:05)

ABR| Adaptacién de Séneca a los cambios normativos
derivados de la LOMCE

ABR| MUESTRAS DE SATISFACCION DEL ALUMNADO ¥ LAS
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MR
¥ Mejora del Mdulo de Fondo Social Europeo en Séneca

E todos los avisos

@ Documentos pendientes de Firma (@) Agenda Personal

Tiene 1 documento pendiante de firmar Abe 2015 Eventos pendientes para el
. e R——
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+ Mer Agenda personal

El acceso a las opciones de este nuevo moédulo de Inventario se realiza
seleccionando en el menu principal la opcién Centro / Inventario.

iy B
Sélleca |

[ Datos propios
FCalendario v Jornada
Planes de Estudics
[ Senvicios Ofertados
[ Titulos
[# Consejo Escolar
Cuestionarios
Gestion de la planificacidn
Certificaciones de Matriculas
Memaoria informativa
Planes y Proyectos Educativos
Dependencias
Libro de Visitas de la Inspeccidn
Planes de Centro
Proceso de Autoevaluacion y Mejora
[ Inventario
Unidades organizativas
Catalogo de recursos
Waterial inventariado
Ultraportatiles Escuela TIC 2.0
Organizacion y funcicnamiento de blib. e

Menu principal del modulo <Inventario>
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Esta nueva entrada de menu presenta los siguientes submenus:

» Unidades organizativas: Da acceso a la funcionalidad que permite la
gestion de las unidades organizativas del centro, para la asociacion de los
recursos a sus correspondientes dependencias de adscripcién.

» Catalogo de recursos: Se accede al catalogo general de recursos
propuesto por los Servicios Centrales de la CECD. desde donde se llevara a
cabo el registro de inventario.

» Material inventariado: Se gestiona el material inventariable del centro,
con independencia su procedencia.

» Ultraportatiles Escuela TIC 2.0: Da acceso a la funcionalidad actual que
recoge el conjunto de ultraportatiles asociados al proyecto Escuela TIC 2.0.
(Cuenta con su propio Manual de funcionamiento).

A continuacién abordaremos, siguiendo el orden, las tres opciones de este moédulo
de Inventario.

3 UNIDADES ORGANIZATIVAS

En la cumplimentacion del Anexo VIII de la Orden 10 de mayo de 2006, por la que
se regula la gestién econdmica de los centros docentes publicos dependientes de la
CECD, hay que indicar tanto la dependencia de adscripciéon como la localizacién del
material inventariable. La dependencia de adscripcion incluye a los departamentos
y a las unidades organizativas existentes en el centro.

Estas dependencias de adscripcibn no se entienden como un espacio fisico, sino
como una unidad administrativa o funcional. Por ejemplo, un microscopio puede
tener como dependencia de adscripcion el departamento de ciencias naturales y
estar fisicamente (localizacién) en el laboratorio del centro.

En esta primera opcién del menu se expone por defecto, normalizado en el sistema,
una estructura “arborescente” con distintas unidades organizativas.

ARBOL DEL CATALOGO DE UNIDADES ORGANIZATIVAS

I Mostrar Ginicamente las unidades organizativas vigentes

Blsgueda de la unidad:

_ﬂ Unidades organizativas
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Al comienzo del formulario podremos decidir si queremos que se presenten sélo las
unidades organizativas vigentes o si por el contrario queremos también consultar
las unidades que no estan vigentes. Porque por defecto la pantalla al acceder
mostrara todas las unidades, tanto vigentes como no vigentes. Asi mismo, en el
mismo formulario de la cabecera podremos solicitar la busqueda de una
determinada unidad organizativa.

Este catalogo general de unidades organizativas disponible en la aplicaciéon Séneca,
normalizado por los Servicios Centrales (SSCC) de la CECD, es comun a toda la
comunidad educativa.

Compuesta de una rama padre (Unidades organizativas) que se va ramificando en
diferentes niveles y que se presenta como propuesta inicial de catalogo general.

Podremos consultar las unidades organizativas cargadas automaticamente por el
sistema, desplegando la estructura. Pulsaremos sobre el simbolo (+) dispuesto en
la rama padre (Unidades organizativas) y en los bloques intermedios.

ARBOL DEL CATALOGO DE UNIDADE S ORGANIZATIVAS

™ IMostrar (nicamente las unidades organizativas vigentes

Bisgueda de la unidad

B |E§ Unidades organizativas

A partir de esta estructura de unidades organizativas el centro educativo puede
definir y planificar, en funcidbn de sus propias necesidades, la creacion de otras
unidades organizativas.

3.1 Trabajar con las unidades organizativas

Antes de planificar nuevas unidades organizativas tenemos que diferenciar las
unidades organizativas que son rama final y las unidades organizativas que no son
rama final. La condicion de final o no final se puede apreciar en el menu Detalle de
la unidad organizativa.

DETALLE DE UNIDAD ORGANIZATIVA

Rama padre: Unidades organizativas Ramafinal| T 8i * |No

Unidad organizativa: | ¢ymanas caleaiados * Abreviatura: | nr

Fecha inicio: | nynasomn | o0 * Fecha fin:
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» Unidades organizativas que no son rama final: Podriamos denominarlas
bloques o elementos intermedios. Se diferencian de las finales porque estan
subrayadas y a partir de ellas se pueden definir nuevas ramas (si el candado

esta Abierto Lf ) haciendo uso de la opcién del mend emergente Nuevo
item (ampliado méas adelante).

ARBOL DEL CATALOGO DE UNIDADE S ORGANIZATIVAS

I Mostrar Gnicamente las unidades organizativas vigentes

Blsqueda de |a unidad:

A tener en cuenta...

que no podremos definir unidades organizativas a partir de esta rama, a pesar de

1
:
E Si el candado de una unidad organizativa normalizada esta cerrado Y, significa
1
1
' que ésta sea una unidad organizativa no final.

Saber mas...

Los SSCC, al crear el conjunto de unidades organizativas estandar, determinan si
los centros educativos pueden a partir de las mismas crear otras entradas.

» Unidades organizativas finales: Les precede este simbolo “, no estan
subrayadas y su menu emergente no permite crear bajo éstas entradas mas
unidades organizativas.

ARBOL DEL CATALOGO DE UNIDADES ORGANIZATIVAS

I Mostrar Gnicamente 1as unidades organizativas vigentes

Blsqueda de la unidad

E+ £} Unidades oraan
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Saber mas...

Sdlo es posible asignar material inventariable a las unidades organizativas que son
Rama final. (Opcién ampliada en el punto - 4. Catalogo de Recursos- del presente
manual).

Desde esta pantalla de Arbol del catalogo de unidades organizativas se
proporcionan las herramientas necesarias para la creacibn de unidades
organizativas, a partir de las ya definidas en el propio catidlogo general
normalizado.

En funcidon de la unidad organizativa o bloque intermedio seleccionado, el menu
emergente puede ofrecer o no las siguientes opciones que a continuaciéon
ampliamos:

ARBOL DEL CATALOGO DE UNIDADES ORGANIZATIVAS

I Mostrar dnicamente Ias unidades organizativas vigentes

Busqueda de la unidad

B [EY Unidad

Huevo item

¢ Reordenar
@ Jefatura de est)

: Borrar
@ Secretaria

@ Vicedireccion

e &) Otros

3.1.1 Altay modificacion en las unidades organizativas

El alta de nuevas unidades organizativas se hace desde la opcién Nuevo item del
mend emergente.

ARBOL DEL CATALOGO DE UNIDADES ORGANIZATIVAS
I™ Maostrar tinicamente 1as unidades organizativas vigentes

Biisqueda de la unidad:

B |EY Unidades organizativas

E+ €Y Organos coleaiados

Detalle

Nuevo item
Reordenar
Borrar
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Esta opcidon permite la creacion de una nueva unidad organizativa, dependiente de
la entrada seleccionada. Sélo estard disponible en las unidades organizativas que
permiten nuevas entradas, es decir en aquellas ramas que no fueron definidas
como finales y que ademas tengan el candado abierto : Ejemplo: Organos
colegiados / Asociacion Alumnos).

DETALLE DE UNIDAD ORGANIZATIVA

Rama padre: Organes colegiados Ramafinal|© si| * No
Unidad organizativa: | a.-i=cidn Slimnns *Abreviatura: | oo, *
).

Fecha inicio: | n1,n4/2015 Fechafin: | anna/on15

Cumplimentaremos los campos requeridos en la pantalla Detalle de unidad
organizativa y pulsaremos “Aceptar” para grabar esta nueva entrada en la
estructura del catalogo del centro.

DETALLE DE UNIDAD ORGANIZATIVA

Rama padre: Asociacién Alumnos Ramafinal s ¢ No

Unidad organizativa: | c.- ndara “Abreviatura: | s.. s 5en

Fecha inicio: 01/04/2015 -B'* Fecha fin: N4/ 15 --:

El acceso a la pantalla de edicibn de la unidad organizativa lo haremos
seleccionando el menu Detalle.

ARBOL DEL CATALOGO DE UNIDADES ORGANIZATIVAS

I™ IMostrar tnicamente 1as unidades organizativas vigentes

Busqueda de la unidad:

organizativas

olegiados
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Desde esta opcidon de acceso a la pantalla de edicién podremos visualizar y/o
modificar, si fuese necesario, los campos introducidos anteriormente al crear el
item.

DETALLE DE UNIDAD ORGANIZATIVA .q/l‘*‘
Rama padre: Asociacién Alumnos Rarna final ™ si| © Mo
Unidad organizativa: | s-q ndara * Abreviatura: | aeon) Sen
Fechainicio: | n1naonis | o0+ Fecha fin: | an,na/onis

Las unidades organizativas normalizadas en el catalogo estandar no podran ser
modificadas desde esta pantalla de edicion.

DETALLE DE UNIDAD ORGANIZATIVA

Rama padre: Unidades organizativas Ramafinal " Si * No
Unidad organizativa: | dm=nns roleiadns * Abreviatura: | o X
Fechaiinicia: | nyne/n0n | o * Fecha fin: E)

Con estas otras dos opciones del menu emergente podremos:

Reordenar: Permitira la reordenacion dentro del catalogo, de una unidad
organizativa en particular. Sé6lo podremos reordenar las unidades organizativas o
entradas creadas desde el centro.

REORDENAR UNIDAD ORGANIZATIVA

Rama: Secundaria Rama padre actual: Asociacidn Alumnos

Mover a larama |

Unidades organizativas
rganos colegiados
Asociacién Alumnos
Ctros

Borrar: Sélo se podran borrar las unidades organizativas creadas por el centro,
que no dependan de ellas mas entradas y que no tenga asociado ningun elemento
inventariable del catalogo de recursos.
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Saber mas...

Si queremos distinguir las unidades organizativas creadas desde el centro del
catadlogo estandar normalizado, seria muy Uutil incluir cuando definamos las
unidades algun simbolo o caracter antes de escribir la denominacién. (Sirva de
ejemplo las siguientes imagenes).

=} I Unidades organizativas

DETALLE DE UNIDAD ORGANIZATIVA = U

Organos ¢
) AM

Rama padre: Asociaciin Alumnos Rama final | ™ Si| T Nao
=
Unidad organizatival | }Abreviatura: AsnlliSan
retaria
= dirercid
Fechainicio: | p1/na/2015 B Fechafin: | an/mna/onis ) direcet

4 CATALOGO DE RECURSOS

Desde esta segunda opcién del menu tendremos acceso al catalogo normalizado del
material inventariable, a partir del cual los centros educativos pueden gestionar y
definir su material.

CATALOGO DE RECURSOS INVENTARIABLES

I Mostrar tnicamente los recursos inventariables activos

Busqueda del recurso:

B [ Material inventariable

B [ Gimna
i @ Material d

& di
Bl [} Mobiliario

Utilizando el formulario que presenta la pantalla podremos solicitar que sélo se
presenten los recursos activos o localizar de inmediato un determinado recurso.

Este catalogo normalizado, creado también desde SSCC y consensuado con APAEF,
esta organizado en una estructura “arborescente” y se compone de un catalogo
padre (Material inventariable) que se va ramificando en distintas entradas.
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Igualmente este catalogo puede ser ampliable por los centros educativos, seguin
sus necesidades.

Las ramas de los recursos del catdlogo normalizado, cargados por el sistema
automaticamente, podemos consultarlas desplegando la estructura. Para ello
pulsaremos sobre el simbolo (+) dispuesto en la rama padre (Material
inventariable) y en los bloques intermedios.

CATALOGO DE RECURSOS INVENTARIABLES Dq_-u

I Mostrar Gnicamente los recursos inventariables activos

Bilisqueda del recurso:

das comunicacion auditiva

das para el aseo
control postural y posicionamiento
esplazam

Eq.Infor. y moni
perifer. y ai

rias
es software

A tener en cuenta...

En la parte superior derecha de esta pantalla se dispone el icono “Ajustar inventario

APAEF” "= (Ampliado en el punto - 4.2 Ajustar inventario APAEF - del presente
manual).

4.1 Trabajar con los recursos inventariables

Observando la estructura normalizada y cargada en el sistema, distinguimos
entradas con el candado abierto -f y otras con el candado cerrado .

Pagina 12/28




A Manual de Inventario Sé []

JUNTA DE ANDALUCIA

CONSEJERIA DE EDUCACION,
CULTURA ¥ DEPORTE

CATALOGO DE RECURSOS INVENTARIABLES

I™ Mostrar dnicamente los recursos inventariables activos

Blisqueda del recurso:

- @ Material
Bl [E) Material de oficina y reprografia gee—

papel

@ Guillotina
- material de oficing "

~ @ Teléfono

Concretamente nos encontraremos abiertas en la estructura estandar estas
entradas:

- Otro material de oficina

- Otro material deportivo

- Otro material didactico

- Otro material TIC

- Otro mobiliario

- Otro material inventariable

A tener en cuenta...

Las entradas normalizadas que tienen el candado cerrado, al igual que las unidades
organizativas, no permiten crear mas entradas a partir de éstas. Mientras que la
que estan abiertas, permiten con las opciones de su mend emergente crear mas
entradas. (Ampliado en el punto - 4.1.1 Crear nuevas entradas en el catalogo de
recursos — del presente manual)

En esta estructura normalizada convivira el material inventariable procedente de
APAEF con el material inventariable que tiene el centro de otras procedencias
(Compras realizadas por el centro, Donaciones...). En el catalogo normalizado
aparecera cargado el material inventariable procedente de APAEF.

El material de procedencia distinto de APAEF debe catalogarse en las entradas
estandar. Pero si el material a clasificar no se corresponde con ninguna de ellas,
podra inscribirse en estas otras entradas abiertas, que el centro tendra que
gestionar.
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En los siguientes puntos diferenciaremos, la creacién de nuevas entradas, como
esta inventariado el material procedente de APAEF y coémo registrar el material de
otras procedencias.

4.1.1 Crear nuevas entradas en el catalogo de recursos

A partir de las cuatros entradas abiertas disponibles en el catadlogo de recursos, el
centro puede crear nuevas entradas.

Para ellos seleccionaremos la opcion habilitada de Nuevo item.

CATALOGO DE RECURSOS INVENTARIABLE S

I™ Mostrar tinicamente los recursos inventariables activos

Blsqueda del recurso: |

B |(§ Material inventariable
i as Tecnicas

das comunicacion auditiva

das para el aseo

da control postural y posicionamiento
@ Ayudas para el desplazamiento

-~ @ Ayudas parala comunicacion

- (@ Ayudas tecnicas TIC homologadas

C no homolog: Eq.Infor. y monitores

q: perifér. y accesorios

Aplicaciones software

@ Mobiliaric adaptado
- @ Material de cocina
[_]. k.

- @ Destructor de papel

- @ Fax
- @ Fotocopiadora
rapadora

- @ Guillotina
k- [EY Otro material de offs
- @ Teléfono
B} | Material deportivo
# [C§ Gimnasio

Cumplimentaremos los campos solicitados en esta pantalla de edicion y
aceptaremos para grabarlo.
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TIPO DE RECURSO INVENTARIABLE @)

Rama padre: Ofro material de oficina Ramafinal| * Si| " No

Recurso: [ Abreviatura:

Descripcién

Fecha inicio: | @ Fechafin (C]

Incorpore I35 palabras clave que desee separadas porun ;.
Palabras clave: |

;Se requier obligatoriamente el nimera de serie?| © Si|* No

Imagen ejemplo:

e o

\I” Eliminar imagen

Si en la edicién del tipo de recurso indicamos que es Rama final, aparecera junto a
esta entrada el siguiente simbolo “’. Y si hemos indicado que no es final aparecera

el candado abierto 4. Un recurso con el candado abierto permitird seguir creando,
dependiente a éste, nuevas entradas con el mend Nuevo item.

\aterial de oficina y reprografia
- (@ Destructor de papel

- @ Fax

- (@ Fotocopiadora

- @ Grapadora

i~ @ Guillotina
E [E) Otro material de oficina
Rama final @ Material ofips

= @ Teléfono
Material inventariado
& [£Y Material deportivol eratt o

Reordenar

- @ Material depor]l Berrar
|£Y Otro material deportive

B &Y Pistas Polideportivas

Con la opcion Detalle accedemos a la pantalla de edicién del recurso. La edicion

sOlo es posible si el recurso inventariable o la entrada han sido definidas por el
centro educativo.

TIPO DE RECURSO INVENTARIABLE -

Fama pacre | Asscdad Tienican Ramatnal * 51 N
L P e e——

Cascngodn

i T 1 bremcieion rodbieeen ¢ accmmonon.

e p——

Facha i | oann |00 * B

Paiateas cam

54 reauters sbagateiaments of pdmers de sarie?| S0 e

I'
Atz magen e

T Ebminar magen
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Las entradas del catalogo que son recursos estandar normalizados desde SSCC s6lo
podremos consultarlas.

A tener en cuenta...

La informacidon que se dispone en el campo “Palabra clave” de la pantalla Tipo de
recurso inventariable, servira de ayuda para el filtrado adicional que se presenta
en el formulario de busqueda de la pantalla Registro de inventario.

Los recursos definidos desde el centro que son Rama final, podran ser reordenados
con la opcién Reordenar y eliminados con la opcidn Borrar. Nunca podremos
borrar un recurso si bajo éste dependen otros recursos.

4.1.2 Material inventariable procedente de APAEF

El material del centro procedente de la Agencia Publica Andaluza de Educaciéon y
Formacién (APAEF), por defecto, aparecera cargado en el sistema en su
correspondiente categoria.

Saber mas...

El material procedente de APAEF se actualiza semanalmente en el sistema de
informacién Séneca.

Podremos consultar este material pulsando la opcion Material inventariado del
menu emergente localizado en cada entrada de la estructura.

CATALOGO DE RECURSOS INVENTARIABLES

I” Mostrar tinicamente los recursos inventariables activos

Blsqueda del recurso:

B [£f Material iny

Material inventariado

iento

lazamiento

yudas para |
as tecnicas TIC

- @ Mobiliario adaptado

Al seleccionar esta opcion, se accede a la pantalla Registro de inventario
diferenciada por dos zonas.
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Una primera zona con el formulario de consulta y los botones adicionales de

busqueda y actualizacion masiva.

(G5 REGISTRO DE INVENTARIO
Tipg: | Avudss Técricas - SubPa: | Ardes cars ol ssec
i | Cusiqaea = Estade:| & ao
er/Ocultar blsoueda avanzads I VerOculter actushzaciin masva

Biisqueda svanzsds

Mortiver 8 i | Cushusers

Edificia: ;Sﬂ---}lﬁ- _171'_! Flanta: | G.Idl. --PH- “7\‘7;.2

™ 'sin ublcacidn fisica

Céa articuo; Céd. provesdor,
(R ——— ~)
e ge regisiro;

Artuglizaciin masia

Alcance do la v

I de expeciente:

Palabra clave:

Edificioc e Planta: ™ Localizacidn: b

LUnidad organizatve

E"

Techa de baja:| | Mativer | Cusiouers v

Unidad organaatva

. -

Ver/Ocultar blsqueda avanzada

El botén adicional

permite sintetizar y abreviar

la localizacién de determinados elementos inventariables.

Con la accion

Ver/Ocultar actualizacidn masiva

podremos realizar

actualizaciones y cambios masivos al grupo de recursos inventariables que

seleccionemos en los campos del filtrado.
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En la otra zona de la pantalla, mas abajo, se presentardn los recursos
inventariados del centro. Tanto los procedentes de APAEF, como el material que el
centro haya registrado de otras procedencias (Ampliado mas adelante), que se
ajustan a esa categoria y que cumplen los criterios del formulario.

Reconoceremos la procedencia del material por la informacién disponible en el
campo “Procedencia”.

Los desplegables habilitados en algunas columnas de la tabla facilitan la tarea de
indicar, con respecto a estos recursos inventariables, su localizacién, adscripcion,
fecha de la baja y motivo de la misma.

Y REGISTRO DE BVENTARIO A .

3 Mgyt 1.0 o 33, e 1.

5 Bt .20 0 30, piomanc 1, B

Con el menu Detalle, disponible en todos los elementos con independencia de la
procedencia, también se pueden realizar las modificaciones y puntualizaciones por
parte de los centros en los bloques: “Datos de ubicacion actual”, “Datos de la baja”
y “Observaciones”.

La pantalla edicion de un material procedente de APAEF cuenta con un bloque mas
(“Datos APAEF”), a diferencia de la pantalla de un material de otra procedencia.

En el apartado “Datos APAEF” de este bloque aparece el destino original de una
determinada dotacidon. Si éste ha cambiado, el centro lo podréa indicar en el
desplegable “Empleo en el centro”.

Saber mas...

Si se quiere dar de baja articulos de procedencia APAEF con una antigiedad igual o
menor a cinco afos es obligatorio indicar el motivo de la baja, en el campo
“Observaciones” del detalle del articulo.
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RECURSO INVENTARIADO (O]

Precedencia: Fecha de alla

N* de regisira peneral | jaarnees 1A asgnar vakr por defects N de serie

. S I L

Dakat a0 1 Bija

Fecha de baja: - Mot v

Obguenaciones

e ] I

Cod arsiculo Cod provesdar A" do enpediente

Detackin del ISE Igmom o centro, | ARTICULOS VARIOS OF DEFORTIVO \-I

Con la opcién Borrar, habilitada so6lo para el material de procedencia distinto de
APAEF, eliminaremos el registro catalogado desde el centro.

4.1.3 Catalogar material inventariado de otras
procedencias

El alta del material inventariado no procede de APAEF también se hace
seleccionando la opcion Material inventariado del mend emergente.

Como ya se comentd en el apartado 4.1 Trabajar con los recursos inventariables, el
material de procedencia distinto de APAEF, debe catalogarse en las entradas
estandar. Pero si el material a clasificar no se corresponde con ninguna de las
entradas del catalogo de recursos estandar, podra inscribirse en las otras entradas
abiertas, que el centro gestiona.
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CATALOGO DE RECURSOS INVENTARIABLES

IZ Mastrar Gnicamente los recursos inventariables activos

R

E- | Material inventariable

- [} Ayudas Técnicas

- @ Material de cocina

B |y Material de oficina y reprografia
B ) Material deportive

i |4 Gimnasio

i~ @ Material deportivo geparal
H Detalle

- |y Material didactico
- |2} Mobiliario
“ |£) Ofro material inventariable

Esta opcién del mend, como ya hemos visto con anterioridad, nos lleva a la pantalla
Registro de inventario. En ella, ademas de consultar y gestionar el conjunto de
material inventariado de nuestro centro, podremos, con los iconos disponibles en el
margen superior derecho, registrar el material inventariable del centro de
procedencia distinta de APAEF (Donaciones, Compras realizadas por el centro).

O

4|P.Ita rasiva de recursos

El icono “Nuevo” permite el alta individual del material. Puntualizaremos los datos
generales del mismo, los distintos campos solicitados en pantalla y su ubicacion
actual.

RECURSO INVENTARIADO e

Tipo:| Material inventariable v Subfipe: Material de cocira v

Descripcion:

Datos del alta

Procedencia:| |- Fechade alta: :i@’
I° de registro general: | yaTrociN-naieras | asignar valor por defecto I° de serie:

Datos de su ubicacidn actual

T S I S [y

El “Alta masiva de recursos” la utilizaremos para dar el alta de varios recursos.
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ALTA DE MATERIAL A INVENTARIAR @)
Datos del material a inventariar
Tipe:| Material deportivo ~|* Sublipo: | Material deportivo general v+
Procedencia: | | ] Fecha alta: (OB
Descripcidn
Nimero de unidades:
Desglose por ubicacién
I e e S = S [y
® \ =] | v v

Detallaremos los datos del material a inventariar, el nimero de unidades y
desglosaremos la ubicacion de los mismos con sus correspondientes dependencias
de adscripcidn.

A tener en cuenta...

Si la procedencia del material inventariado es “Compras realizadas por el centro”
se ha incorporado un nuevo campo para registrar el precio del articulo (IVA
incluido).

ALTA DE MATERIAL A INVENTARIAR o

T | Vs dpoteen iR By U depotis garew wie

Biimera de srdades:

S e e T [ T =
@ " E % m

Es obligatorio cumplimentar este campo del precio cuando la fecha de alta del
articulo es posterior al 30/09/2014.

Saber mas...

Estas dependencias de adscripcion son los departamentos o las unidades
organizativas que son rama final, dispuestas en el primer mend de Unidades
organizativas.
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Una vez pulsemos el botén “Aceptar”, el segundo paso de este proceso de alta
masiva es comprobar, en la siguiente pantalla, que los recursos creados estan
correctos, definir las particularidades de cada unidad, el nimero de registro
alternativo que pudiera tener el centro y las posibles diferencias con respecto a los
datos generales.

iﬂ!‘f;z“ DESGLOSE POR UBICACION
Tipo: Material deportivo Subtipo: Material deportivo general
Fecha de alta: 30/04/2015 Procedencia: Compras realizadas por el centro
Coste porrecurso: 99.95
Descripcién: Material deportive para Excursién Fin de Curso
Niamero total de registros: 2
e

WATDEPG-10318245 Oficinas [ Planta 1 || Leb-Ciencias ~|[  Dreccin ~
WATDEPG-10318245 Oficinas %] [Planta 1 ] [ Labridiomas: %[ Drecoen -

Saber mas...

El campo N© de registro general es un campo calculado automaticamente por el
sistema que se oferta por defecto. El valor de este sera la concatenacion del cédigo
del tipo de material y una secuencia Unica de los recursos separados por un '-'.

Revisada toda la informacién de los recursos indicados, aceptaremos la pantalla
para grabarlos.

El alta de los recursos inventariables que el centro ha registrado podra consultarse
y modificarse si fuese necesario, desde las siguientes opciones del menda.

» Detalle: Podremos realizar modificaciones en los campos editables del
recurso, asi como también notificar la baja del mismo.

» Borrar: Opcién que permite el borrado de este recurso.

4.2 Ajustar inventario APAEF

En relacion al material que el centro educativo tiene inventariado procedente de
APAEF podria existir algun tipo de descuadre. El centro sera informado de este
desajuste a través de un mensaje que aparecera en la ventana de avisos, que se
despliega al acceder a la aplicacion.

Estos desajustes se producen cuando APAEF retira unidades de articulos de alguna
dotacion en el centro y éstos carecen de numero de serie. En estos casos se
produce una discrepancia entre el nimero de articulos que figuran en el centro y el
que APAEF tiene constancia. Como el centro puede identificar cuales son los
articulos que sobran, es el mismo centro educativo quien tiene que indicarlos.

Pagina 22/28



777\

A Manual de Inventario

JUNTA DE ANDALUCIA

CONSEJERIA DE EDUCACION,
CULTURA Y DEPORTE

Avisos del Sistema X

30/04/2015 Bandeja de Firmas

En su bandeja de firmas hay 1 docurmento pendiente de firma.

Para proceder a su fitma acceda a Utilidades -» Bandeja de firmas.

30/04/2015 Incidencias en inventario

Posee alguna dotacidn cuyo niimero de unidades debe ser ajustado por parte del centro,
para realizar este ajuste puede acceder al madulo de inventario del centro para llevar a cabo
esta tarea: aparecera habilitado el botdn de ajustar dotaciones en la pantalla de 'Catalogo
de recursos inventariables’

24/04/2015 Adaptacion de Séneca a los cambios normativos derivados de la LOMCE

Seva a proceder al borrado de todas las matriculas de 2015-2016 arabadas antes del plazo

En tal aviso se ofrecera al detalle la informacion relacionada con el ajuste, para que

el centro lo reconozca y lo subsane.

El ajuste del inventario APAEF lo haremos seleccionando en la pantalla Catalogo
de recursos inventariables el icono denominado con la misma acciéon. (“Ajustar

inventario APAEF”).

CATALOGO DE RECURSOS INVENTARIABLE S

Mostrar Unicamente los recursos inventariables activos

Blsqueda del recurso:l:l

Bl [CY Material inventariable

B [y Avudas Técnicas

- @ Material de cocina

B |(-§ Material de oficina v reprografia
B [} Material deportivo

| Gimnasio

- @ Material deportivo general
- |2 Otro material deportivo
I} Pistas Polideportivas

B [ Material didactico

- [ Mobiliario

~ |£f Otro material inventariable

@S
Ajustar inventario APAEF

Al pulsar esta opcion, el sistema nos ofrecera en un desplegable el material

procedente de APAEF que tenemos que reajustar.
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AJUSTE DEL INVENTARIO APAEF DEL CENTRO

Dotaciones a ajustar: hd

Material didactico general (Posee 10 recursos, de los cuales ha de retirar 2 unidades)
Mesa-banco de trabajo (Posee 10 recursos, de los cuales ha de retirar 5 unidades)
Mesa-banco de trabajo (Posee 10 recursos, de los cuales ha de retirar 3 unidades)
PC sobremesa (Posee 10 recursos, de los cuales ha de retirar 7 unidades)

Cuadro Aula {Posee 10 recursos, de los cuales ha de retirar 2 unidades)

Material didactico general (Posee 10 recursos, de los cuales ha de retirar 1 unidades)
Material didactico general (Posee 10 recursos, de los cuales ha de retirar & unidades)
PC sobremesa (Posee 10 recursos, de los cuales ha de retirar 3 unidades)

PC sobremesa (Posee 10 recursos. de los cuales ha de retirar 4 unidades)

Cuando escojamos la dotacién a ajustar, en pantalla aparecera la relacién de ese
material inventariable procedente de APAEF que tiene el desajuste.

: ©_ - AJUSTE DEL INVENTARIO APAEF DEL CENTRO @-}

Dotaciones a ajustar. | Mesa banco de trabajo (Pases  recursos, de los cuales ha de relirar -5 unidades) v

Namero total de registros: 10

& 5eleccionar? . . o L L o
N° de registro general | N* de serie | Tipo Localizacién | Adscripeion | Descripeion Fecha inicio | Fecha fin

|—I“ MESABANC-14E7048 Mesa-banco de trabajo :iiga_é\FADSRATDRIU LT TR E RS 01/09/2000
[l_ MESABANC-1467047 Meza-banco de trabajo :;‘Ei’:ﬁiugm-mmu IHETRUMENTACION CONDOS 01/0%/2000
['_. MESABANC-1487048 Mesa-banco de trabajo giiga—;[BAOSRATORm RSIRSHEN conleni e 01/09/2000
[l— MESABANC-1467049 Mesa-banco de trabajo gii’aﬁiusm-mmu IHETRUMENTACION CONDOS 01/09/2000
[F MESABANC-1467050 Mesa-banco de trabajo giiga—;[BAOSRATORm RSIRSHEN conleni e 01/08/2000
[l" MESABANC-1487051 Mesa-banco de trabajo gf\iﬁaﬁ;&ﬂsﬂﬂTDRIU INSTRUMENTACION CON DOS 01/09/2000
o MESABANC-1467052 Mesa-banco de trabajo :iiﬁﬁrB;JSMTORIO RSIESRERT coneer e 01/08/2000
[F' MESABANC-1487053 Mesa-banco de trabaje ;‘iigt;&msm-mmn MNSTRUMENTACION CON DOS 01/09/2000
[l" MESABANC-1467054 Mesa-banco de trabajo gimﬁrTSRATURIU R e 01/08/2000
[F MESABANC-1487055 Mesa-banco de trabajo IBJf\iﬁaL\I_:}B;ISRATﬂRIO MSTRUMENTACION CON DOS 01/08/2000

Seleccionaremos el material que nos requieren y pulsaremos “Aceptar” para grabar
los cambios.

Este proceso de ajustar inventario APAEF lo haremos con todas las dotaciones que
tengamos que ajustar.

5 MATERIAL INVENTARIADO

Esta tercera opcion del menud principal del médulo de Inventario es similar a la
opciéon del menu emergente Material inventariado que se detalla en el punto 4 de
Catalogo de Recurso del presente manual.

La novedad que presenta este menu es que al pulsarlo para consultar el material
inventariado antes hay que utilizar algun criterio de filtrado.

Saber mas...

También se observa un literal en pantalla informando del niumero de recursos
inventariados en el centro.
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@ REGISTRO DE INVENTARIO :__f/"_;'a

Tipo: | Material inventariable b Subtipo: ]
Procedencia: | Cualquiera + |Estado: | Enuso V

Ver/Ocultar blsqueda avanzada Ver/Ocultar actualizacién masiva

Buscar

Existen actualmente 2148 recursos inventariados para este centro.

Desde esta misma pantalla también podremos dar de alta nuevos recursos, tanto
individuales como de forma masiva. Tal como se adelanté en el punto anterior.

6 DOCUMENTOS

Desde Séneca podremos generar los documentos necesarios relacionados con este
nuevo modulo de inventario y asociados a nuestro de perfil de Direccion o analogo.

Con objeto de facilitar la gestion del inventario, se han desarrollado etiquetas en
varios formatos y listados en los que el usuario puede seleccionar la informacion a
relacionar y su ordenamiento.

Para ver todos los documentos que podremos generar entramos en la opcion
permanente de Documentos, disponible en la cabecera.

Sloe @ 0 «

|Documentos que se pueden pediri @@

Una vez dentro de la pantalla para solicitar un documento podemos, realizar la
busqueda o localizarlo en el bloque de menu que corresponda. (Centro /
Inventario)
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DOCUMENTOS W)«

Bisqueda del documento:

{4J Personal del Centro
dumnado
& ] centro
Comunicacion de Presupuesto
Datos del centro
Informe de personal por departamentos
(U Plan de centros
(4] Senvicios Complementarios del Plan de Ayuda a 1as Familias Andaluzas

| e rovectas Educativos
6n en el Plan de Experimentacion de los Nuevos Soportes Digitales en Primaria
6n en el Plan de Experimentacidn de los Nuevos Soportes Digitales en Secundaria
|| Cuestionarios
il Prueba de Evaluacidn ESCALA

Datos de identificacidn de centros por provincia
#: [ Propuestas de Titulos
{4 ] Datos basicos de centros escolares (Graficas yP.ED.)
B[] Inventario

Manual del madulo de inventario del centro

Reagistro de inventario (Anexo VIII)

Registro de inventario (Anexo VIl bis)

Etiquetas del Material Inventariado

Listado Material Inventariado

FAQ

: suia de Pupitres

B 1] Oraanizacidn v funcionamiento de Ias bibliotecas escolares
B || Documentos definidos por el centro

B || Manuales y Utilidades de Séneca

Bl [ Utilidades

Los bloques y los elementos intermedios de los bloques, en los que se divide el
arbol, no son propiamente documentos y se diferencian porque tiene un simbolo en

forma de carpetas u_] Los documentos que podemos generar son los que le
preceden el simbolo de un folio

Al seleccionar un documento pueden darse dos situaciones:

@ Que el sistema necesite que cumplimentemos un formulario, tras el cual la
solicitud de generacién del documento se pondra en marcha.

@ Que el sistema no precise ninguna informacidon adicional y por tanto
comience a generar el documento directamente.

Sabremos que el documento que hemos solicitado se estd generando cuando a
continuacioén nos aparezca el siguiente mensaje.

Mensaje de pagina web

' 'j El documenta &0 | ' solicikado se esta generando. Usted ser avisado cuando concluya la generacion
L3
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Mientras el documento se esta generando podemos seguir trabajando en Séneca y
cuando el sistema haya terminado de generarlo, nos avisara con un mensaje.

Avisos del Sistema X

30/04/2015 Generacion de documento |
El documenta nue usted solicitd ha terminado de

generarse. Pulse el enlace para visualizario.

Si aceptamos, visualizaremos el documento en ese mismo momento. Si
cancelamos, podremos verlo mas tarde. No obstante, si deseamos abandonar la
sesion antes de que el documento acabe de generarse, podemos salir de la
aplicacion y en la siguiente conexion, al acceder, nos aparecera un aviso
comunicadndonos que podemos ver el documento que solicitamos y que se acab6 de
generar.

Si elegimos visualizar el documento mas tarde podremos hacerlo, desde el menu de
Utilidades / Documentos solicitados o bien desde la misma pantalla de
documentos pulsando el botén “Documentos Solicitados” que aparece en el extremo

L] : . .
derecho de la cabecera "~ . Ambas opciones nos llevaran al listado de documentos
solicitados.

En esta opcion de Documentos Solicitados se relacionan todos los documentos
gque se van generando.

@ DOCUMENTOS SOLICITADOS @@@

Numero total de registros: 3

Enviar ala
Fecha Documento ey Porcentaje de | Fecha fin Fecha Fecha bandeija de
solicitud solicitado iy generacién | generacion descarga aviso ﬁrmﬂ!

30/04/2015 13:11) GENERADO 100% 30/04/201513:11:42 30/04/201513:11:42 F |

Ver documento

30/04/2015 13:1 (G ECSGan oo GENERADO 100% 30/04/2015 13:10:24 300412015 13:10:2¢ [T |

affef] -:
mE

30/04/2015 11:51 5 GENERADO  100% 30/04/2015 11:51:18  30/04/2015 11:51:23  30/04/2015 11:51:18 r\

Borrar

Si el documento adn no ha terminado de generarse, podemos pulsar el botén

“Refrescar” ) , que nos permitira cargar nuevamente la pantalla de documentos,
actualizando el progreso de la creacion del mismo.
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Al pulsar sobre cualquiera de los documentos ya generados, el mend emergente
nos da la posibilidad de: Ver documento, Descargar documento y Borrar.

En aquellos documentos que requieran firma reconocida, se mostraran activas el
resto de opciones.

A tener en cuenta que...

bandeja de Documentos solicitados, accesible desde la opcidon del mismo nombre

ELos documentos generados se guardan durante un tiempo determinado en la
1
' del menu Utilidades / Documentos solicitados de la aplicacion.
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