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1 INTRODUCCION

Este documento describe cdmo se registran en Séneca los pagos a los auxiliares de
conversacion de los centros bilingiies.

2 ALTA COMO PERSONAL NO DOCENTE

Previamente al registro del asiento en el modulo de Gestion Economica de Séneca,



debera dar de alta al auxiliar de conversacion como personal NO DOCENTE del centro.
Para ello, acceda a Séneca con perfil DIRECCION y una vez dentro acceda al menu:
Personal / Personal del centro. Cuando se muestre dicha pantalla, aparecera por
defecto el personal docente del centro. En el menu desplegable “Tipo de personal”,
seleccione la opcion NO DOCENTE.

Una vez aparezca la relacion actual de personal NO DOCENTE del centro, pulse sobre
el boton “Nuevo”, situado en el margen superior derecho, para dar de alta como NO
DOCENTE a ese/a auxiliar de conversacion.
En la siguiente imagen se muestra como dar de alta al auxiliar de conversacion.

(=l DETALLE DEL PERSONAL ADICIONAL LI

Afio académico: 2006-2007
Datos identificativos

" DHI * Pasap.  DHIPasaporte: [PAS‘]WM x Primer apellido: IApeIlido *
Segundo apellido: Hombre: [Hombre *
Sexo: {* Hombre { Mujer Fecha nacimiento: l°1f°1“930 *

Domicilio del Empleado/a
Tipo via: [ Calle ~| Domicilio: [Calle

H: |1 Esc: I Piso: l Letra: I C.P.: Tfno: I

Prov.: l Cadiz _v_] Munic.: IAlgeciras ;] Localidad: I Algeciras _'_]

L] +
Vigilante PN
Fecha ddyigilante Nocturno f
Tipo de .Mon?tor!a li_’.zenciotrli Tremprtfn.a

fa P

Monitor/a Res. Escolar
Encargado/a Sv. Hosteleria
Ordenanza —
Mentor Acompafiante
Monitor Apoyo Lingiistico para Inmigrantes
Monitor Mantenimiento Cultura Materna
[Augxiliar de Conversacion.Centro Bilingies

Organisy

Una vez introducidos los datos personales del auxiliar de conversacion, en la relacion
con el centro se indicara: “Auxiliar de Conversacion. Centros Bilingiies”.

En los campos “Fecha de alta” y “Fecha de fin” debera indicar el periodo en el que
el/la auxiliar de conversacion desarrollara su actividad en el centro. En los campos
“Tipo de personal” y “Organismo del que depende” se seleccionara la opcion “Otros”
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Afio académico: 2006-2007
Datos identificativos

C DI % Pasap. DHI/Pasaporte: IPASWW’I ¥ Primer apellido: IApeIIido A
Segundo apellido: I Hombre: lNombre £
Sexo: * Hombre  Mujer Fecha nacimiento: |01/°1/1980 %

Domicilio del Empleado/a
Tipo via: m Domicilio: ICaIIe
He: |1 Esc: | Piso: | Letra: I C.P.: I Tfno:

Prou.: I Cadiz ll Munic.: IAlgeciras L] Localidad: Imgeciras LI

IAuxiliar de Conversacion.Centro Bilingies :] +
Fecha de alta: [01/10/2006 & Fecha de cese: lsnmsrzno? *
Tipo de personal: |0tros Ll %

Organismo del que depende: IO‘I'OS L‘ *




Completados los datos de la pantalla anterior, pulse sobre el boton verde “Aceptar”,
situado en el margen superior derecho. De esta forma, el auxiliar de conversacion se
mostrara en la pantalla del personal NO DOCENTE del centro.

Afio académico: |2005-2007 'I *Tipo de personal: INO Docente 'l *

Definicion del horario por parte del profesorado: Bloqueado

Hamero total de registros: 17

de posesion

[apellido . Hombre [PAs00001  [Auxiiar de Conversacién.Centro Biingiies [01/10/2006  [30/06/2007
I 2 B onitors Educacion Especial [20mar2008 300812007
. B Vet Acompaiiante [o2n12008  [31/0502007

3 CREACION DEL ASIENTO DEL PAGO

Habiendo realizado anteriormente los pasos indicados, se procedera a registrar en el
modulo de Gestion Econdmica de Séneca, el asiento del pago al auxiliar de
conversacién. Para ello, acceda a Séneca con perfil RESPONSABLE DE LA GESTION
ECONOMICA y una vez dentro acceda al men(: Gestion econémica / Actividad
economica / Gestion de asiento / Asientos no predefinidos. En el men( desplegable
“Tipo de asiento”, seleccione la opcion “Pago a un miembro de la comunidad
educativa”.

Ejercicio econémico: 2006-2007
Tipo de Asiento: | Pago a un mit odelaC idad Educatit ;I!

Factura al Programa de Gratui -
Facturas/Justificantes de Pago/Otros gastos justific
Ingresos al Centro

Liquidacion de Seguro Escolar

Liquidacién en concepto de LR.P.F.

Movimientos entre Caja y Banco

Pago entre centros

Prestacion de Servicio sujeto a LR.P.F.
Recibos de Servicios del Centro
Recibos de Servicios del Centro (R

il

Seleccionado ese tipo de asiento, pulse sobre el boton “Nuevo”, situado en el margen
superior derecho, para registrar un pago a un miembro de la comunidad educativa, en
este caso, un pago a un auxiliar de conversacion del centro.

UN M DE | UNIDAD EDL

Ejercicio econémico: 2006-2007

Datos del asiento

Cédigo: |xxxxx * Fecha del justificante de pago: |21f11f2005 *
Concepto:
Pago al auxiliar de coNVErsacion de ... ;j
Datos de la Persona
" DHINIFMIE ©* Pasaporte u otros * DHIPasaporte: IPASUWM J
Primer apellido: I‘\De"ido Segundo apellido: I
Hombre: INombre

Subcuenta de gasto

Subcuenta de gasto: I Gastos de Otros proyectos del Centro LI * 0




‘ Justmcacion: | " | ‘

Importe: |[XXXXX 4

Al igual que en el resto de asientos en la Gestion Economica de Séneca, debera
indicar un codigo Unico para ese asiento, la fecha en la que se realiza el pago, el
concepto del mismo y el DNI o pasaporte del auxiliar de conversacion (a partir de ese
DNI o pasaporte apareceran el nombre y apellidos que se hayan introducido con
anterioridad al dar de alta como no docente a dicho auxiliar, tal y como se indicaba en
el apartado 2).

Asi mismo, debera seleccionar la subcuenta de gasto a la que se asociara ese pago (si
fuese necesario, podra crear previamente la subcuenta adecuada en Gestion
economica /Configuracion / Estructura de subcuentas), el importe del pago y la forma
en la que se realiza dicho pago.

En la parte inferior de esa pantalla aparecera una casilla “Imprimir justificante de
pago”. Si marca esa casilla antes de pulsar sobre el boton verde “Aceptar”, situado en
el margen superior derecho, para grabar ese asiento, se generara un documento de
justificante de pago, que podra visualizar una vez completado el proceso de
generacion en el menu: Utilidades / Documentos solicitados.

Ilgualmente, podra generar ese justificante con posterioridad a la grabacion del asiento
de pago, accediendo al detalle de ese asiento grabado anteriormente y pulsando
sobre el boton “Generar justificante de pago”, situado en el margen superior derecho.
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