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Cuaderno de transferencia Q34

Ordenes de Pago Q34: Conocido como “Cuadernos de
Transferencias”. Con las ordenes de pago Q34 se esta generando un
fichero de texto con la informacion de las facturas que estan
pendientes de abono, para que una vez entregado dicho fichero en
Su banco éste proceda al pago de las mismas.

Ademas, una vez cargadas todas ellas en nuestra cuenta corriente,
el sistema introducira automaticamente la fecha de pago, el extracto
y la informacion adicional del pago segun la informacion introducida
por el usuario en todas las facturas que forman parte del Cuaderno

de transferencia.
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Cuaderno de transferencia Q34
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Cuaderno de transferencia Q34
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Cuaderno de transferencia Q34

Para crear un cuaderno nuevo, pulse sobre el boton “Nuevo”. A continuacion en la
pantalla del detalle del cuaderno, debe completar la siguiente informacion:

1. Nombre de fichero: Introduzca un nombre para el fichero de texto que se
creara y que debe hacer llegar a su entidad bancaria.

1. Fecha de abono: Aqui debe indicar la fecha en la que desea que la entidad
bancaria abone las facturas asociadas a este cuaderno, este dato sera
obligatorio cuando trate de generar dicho cuaderno como veremos mas
adelante. Esta fecha es la que se trasladara a la fecha de pago en la factura.

1. Descripcion: Pequeno texto que le sirve para identificar el cuaderno que va a
crear.
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Cuaderno de transferencia Q34

Para crear un cuaderno nuevo, pulse sobre el boton “Nuevo”. A continuacion en la
pantalla del detalle del cuaderno, delbbe completar la siguiente informacion:

Ejercicio econémico:

2019-2020
Datos del Cuaderno de Transferencia (]
Fecha de generacion: Ordenante:
04/03/2020 S4111001F - Consejeria de Educacién
* Nombre de fichero: Fecha prevista de abono:
Cuaderno de transferencia 1 FEBRERO 2020 10/03/2020

+ Descripcién:

Transferencia de pagos correspondiente a las facturas del mes de febrero de 2020

V.

+ Observaciones del Gltimo envio:
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Cuaderno de transferencia Q34

Proximo envio EDITRAN:
05/03/2020

Numero total de registros: 1

Fecha de Fecha de Nombre de fichero Estado  Descripcion

generacién  abono

Transferencia de pagos correspondiente a

04/03/2020 10/03/2020 Cuaderno de transferencia 1 FEBRERO 2020  Activo lae factiras delmes de fabirero de 2020

1) Hemos creado el cuaderno pero no hay facturas asociadas al
cuaderno.
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Cuaderno de transferencia Q34
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DETALLE CUADERNO TRANSFEREMNCIA

Cuademna de trancsferencda 1 FEERERD 210210 1ONDE20E0

= Descripcion:

Transferencia de pagos comespondiente a las facturas del mes de febrero de 2020

= Dbserracones del aitima emnroc

Mo Fay factwras asociadas a estbe cuafema - -- -- - - e

Total facturass
00
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Cuaderno de transferencia Q34

Una vez dado de alta el Cuaderno, ya es posible asociarle las
facturas pendientes de pago que consten en el sistema. Séneca
entiende por facturas pendientes de pago aquellas en las que no

aparezca Fecha de pago en su detalle.

En la pantalla DETALLE CUADERNO TRANSFERENCIA, pulse el
botdn “Afadir facturas”. Acceda a la pantalla ANADIR FACTURAS AL

CUADERNO DE TRANSFERENCIA, en la que ademas del detalle del
Cuaderno se muestran las facturas que esten pendientes de pago y
no asociadas a otro cuaderno.
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Cuaderno de transferencia Q34

Ejercicio econdmico:

2019-2020
Modelo fichero transferencias:
Q34_14 Afadir facturas
Detalle
Proximo envio EDITRAN:
05/03/2020
Borrar

Numero total de registros: 1

Fecha de Fecha de Nombre de fiche

generacién  abono Descripcion

Transferencia de pagos correspondiente a

| - .
04/03/2020 10/03/2020 Cuaderno de transferencia 1 FEBRERO 2020  Activo e T ]

1) Podemos anadir facturas en cualquier momento, ver el detalle

del Cuaderno O bOrrarIO Grupo de Trabajo CEPER La Jara. curso 2019-20
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Cuaderno de transferencia Q34:
“Detalle”

Para anadir una factura al Cuaderno de transferencia debe pulsar el
icono de “Anadir facturas”, marcar la casilla correspondiente de la
columna “Anadir” y después pulsar el boton “Aceptar”.

Es posible que la casilla mencionada aparezca deshabilitada. Esto se
debe a que el proveedor que figura en la factura no tiene registrada
en Seneca una cuenta corriente. Esta circunstancia se le indicara en
la pantalla mediante un mensaje de atencion donde se le dice
ademas donde puede introducir dicha cuenta corriente en Séneca:
En el propio asiento, con la opcion detalle, o en Gestion de Cuentas
Corrientes para los miembros de la comunidad educativa.
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Cuaderno de transferencia Q34

b E a ANADIR FACTURAS AL CUADERNO DE TRANSFERENCIA

Ordenante:

S4111001F - Consejeria de Educacion

Noembre de fichero: Fecha de abono:
Cuaderno de transferencia 1 FEBRERO 2020 10/03/2020
Descripcidn:

Transferencia de pagos correspondiente a las facturas del mes de febrero de 2020

Mamero total de registros: 38

Afadir

Q4 0

Beneficiario Fecha del asiento Mumero del asiento Concepto

Vodafone Espafia Sa 11/10/2008 CI0297506850 15 FACTURAS DE TELEFONO A VODAFONE 17.35

Vodafone Espafia Sa 12/11/2008 C10304892828 14 FACTURAS DE TELEFONO A VODAFONE

1) Podemos anadir facturas en cualquier momento, ver el detalle

del Cuaderno O bOrrarIO Grupo de Trabajo CEPER La Jara. curso 2019-20
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Cuaderno de transferencia Q34

Puede asociar tantas facturas como quiera a un cuaderno, y siempre que el
cuaderno no se haya generado. El sistema le ofrecera aguellas que no han abonado
aun y que no estan asociadas a otro cuaderno.

Al aceptar, el sistema le devolvera a la pantalla del Detalle del cuaderno, y podra
comprobar que la factura seleccionada se ha asociado al cuaderno. La factura
puede desvincularse del cuaderno en cualquier momento.

Si ya se habia abonado el cuaderno vy la desvinculamos, estamos indicandole al
sistema que esa factura NO ha sido abonada en ese cuaderno (numero de ¢/c no

activa) en cuyo caso se podra introducir de nuevo en otro cuaderno de transferencia.
Por tanto, al desvincular una factura de un cuaderno no se esta borrando la factura
como asiento, sOlo se esta desvinculando de ese cuaderno, es decir, estamos

indicando que esta factura NO SE VA A ABONAR CON ESTA ORDEN DE PAGO AL
BANCO.

Grupo de Trabajo CEPER La Jara. curso 2019-20
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Cuaderno de transferencia Q34

-

| AL . . =
Eercicic economico: 2010-2011

Datos del Cuaderno de Transferenca

Fecha de generacion: 19042011 Crdenante: 54

Nombre de fichero: HOS : Fecha de abono: | -

Descripcion:

Fecha de 8 facturs Nomero de s factura Conceplo
elido Bermahoa ?201 100018 'BELLIDO BERNAL, S.C. LIBROS PROGRAMA GRATUDAD]| 51.40pio

cn

Ver asiento
Total factur, Desvincular

Si el asiento se encuentra desvinculado “SI” del cuaderno de
transferencia, en el detalle del mismo el apartado de pago aparecera
habilitado.
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Cuaderno de transferencia Q34

N s

Eercicic economico: 2010-2011

Datos del Cuademo de Transferenca

Fecha de gencracion: 1990472011 Crdenants: &=
Nombre de fichero: 3G< fecha de abono:
Descripcion:

Fecha de i3 facturs Naomero de i factura Conceplo
it — 1201100018 BELLDO BERNAL S C LIBROS PROGRAMA GRATUDAD, 5140l

Si el asiento se encuentra “NO” desvinculado del cuaderno de transferencia, en el
detalle del mismo el apartado de pago aparecera deshabilitado y con el mensaje de
alerta “Asiento pagado por cuaderno de transferencia. Para desvincularlo ir al detalle
del cuaderno de transferencia al que pertenece el asiento y seleccionar la opcion

vincular”.
deS Cula Grupo de Trabajo CEPER La Jara. curso 2019-20
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Cuaderno de transferencia Q34

Importante
Una factura ‘Activa’ puede estar solo pendiente de pago en un
cuaderno, pero ha podido estar en otros cuadernos.

Una vez que ha asociado todas las facturas que considere
necesarias a un cuaderno, debe generar éste, es decir, debe
generar el fichero de texto que enviara a su entidad bancaria.

Para realizar esta tarea, en la pantalla CUADERNOS DE
TRANSFERENCIA seleccione la opcion Generar cuaderno. Se abre
iInmediatamente una ventana de descarga de archivos en la que se
le pide que guarde el fichero de texto en su equipo.

Grupo de Trabajo CEPER La Jara. curso 2019-20
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Cuaderno de transferencia Q34

Ejercicio economico: 2010-2011
Kodelo ficherp transferenciaz: C34

Numero total de registros: 1

N® Fact.

Fecha de generacion Fecha de abono Nombre de fichero Estado Descripcion N® Fact decvinculadas importe
= AfL0AEA014 Cugderno Activo [Cuaderno 2 0] 1845
Detalle
Anadir facturas

Volver a activar

Confirmacion del abono

Borrar

; Grupo de Trabajo CEPER La Jara. curso 2019-20
14



Cuaderno de transferencia Q34

Numero total de registros: 12

Fecha de generacion Ordenante

Ejercicio economico: 2010-2011

Modelo fichero trangferencias:; C34

Fecha de abono Nombre de fichero Estado Descripcion Namero de facturas

20/0172011 S4111001F - Consejeria de Educacion Tﬂ'ﬁer el L L IR L LT 0
15/01/2011 SRRSO SR Descarga de archivo - Advertencia de seguridad ['E| ero de 2011 5
03/01/2011 S4111001F - Conzejeria == 2011 1
161272010 S4111001F - Conzejeria i Desea abrir o guardar este archivo? bre de 2010 3
101272010 24111001F - Conszejeria bre 2010 2
07/12/2010 $4111001F - Consejeria T S e 2010 3
2501172010 24111001F - Conszejeria Tipo: Documento de texto, 1,80 KB embre de 2010 6
15/117/2010 S4111001F - Conzejeria e 10.227.227.113 pviembre de 2010 5
04/11/2010 24111001F - Consejeria bre de 2010 o
21/10/2010 24111001F - Conzejeria re de 2010 4
14/10/2010 S4111001F - Consejeria Abrir Guardar | l Cancsler | Fabre ge 2010 4
08/10/2010 24111001F - Conzejeria de 2010 2

Los archivos procedentes de Intemet pueden ser (tiles, pero este

tipo de archivo puede danar potencialmente su equipo. Si no confia
en &l orgen, no abra ni guarde este software. ; Cudl es el desqo?
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Cuaderno de transferencia Q34

A tener en cuenta que...
No podra generar un cuaderno si éste no tiene Fecha de abono y

alguna factura asociada.

Verificamos gue no tiene blogueadas las descargas de ficheros, en cuyo caso le
blogueara la descarga y no le aparecera el cuadro de dialogo de guardar el archivo.

Si optas por la opcion descargar el archivo y enviarlo por
correo electrénico al banco:

Posterior a todo esto su entidad bancaria debe comunicarle cuando
se hace efectivo el abono de las facturas. Una vez que reciba dicha
comunicacion, proceda a indicar tal circunstancia en Séneca. Vaya a
la pantalla CUADERNOS DE TRANSFERENCIA y en el menu
emergente seleccione la opcidon Confirmacion del abono.

Grupo de Trabajo CEPER La Jara. curso 2019-20
19




Cuaderno de transferencia Q34

Numero total de registros: 12

Fecha de generacion Ordenante

Ejercicio economico: 2010-2011

Modelo fichero transferencias: C34

Fecha de abono Nombre de fichero Estado

Namero de facturas

Descripcion
Tercer cuaderno enero 2011 (Curso dpto.

20/0172011 S4111001F - Consejeria de Educacion|24/01/2011 2enell Activo Vio.) 0
15/0172011 S4111001F - Consejer[a de Educacion|21/01/2011 Zenell Enviado |Segundo cuaderno de enero de 2011 S
03/01/2( b de Educacion|14/01/2011 1enell Abonado|Primer cuaderno enero de 2011 1
1611272 b de Educacion|23/12/2010 3dic2010 Abonado|tercer cuaderno de diciembre de 2010 3
10/1272( b de Educacion|{17/12/2010 2dic10 Abonado|{Segundo cuaderno diciembre 2010 2
0711272 b de Educacion|10/12/2010 1dic10 Abonado|Primer cuaderno diciembre 2010 3
2511720 b de Educacion|03/12/2010 3nov10 Abonado|Tercer cuademno de noviembre de 2010 6
15711720 b de Educacion|19/11/2010 Znov10 Abonado|Segundo cuaderno de noviembre de 2010 S
04/1172010 S4111001F - Consejerfa de Educacion|05/11/2010 1nov10 Abeonado|Primer cuaderne noviembre de 2010 S
21/10/2010 S4111001F - Consejeria de Educacion|{25/10/2010 3octi10 Abonado|tercer cuadernc de octubre de 2010 4
14/10/2010 S4111001F - Consejeria de Educacion|15/10/2010 2oct10 Abonado|Segundo cuaderno de octubre de 2010 4
08/10/2010 S4111001F - Consejeria de Educacion|11/10/2010 1oct10 Abonado|Primer cuaderno octubre de 2010 2

20
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Cuaderno de transferencia Q34

Una vez se introduzcan los campos “Numero de extracto” e “Informacion adicional
del pago”, tras aceptar estos quedaran incluidos en cada uno de los asientos
vinculados al cuaderno de transferencia.

DATOS DEL CUADERNO DE TRANSFERENCIA v )=

Dato= del cuaderno de tranzferencia

o

Fecha de pago: | 19042011

Hiemern extracto:

informacaen adicional del pago:

o1 Grupo de Trabajo CEPER La Jara. curso 2019-20



Cuaderno de transferencia Q34

FACTURAS /JUSTIFICANTES DE PAGO /OTROS GASTOS JUSTIFICADOS J/‘ 4-

Ejercicio economico: 2010-2011

Datos del asiento

Codigo: | FAC/2010/00005748 : Fecha de la factura: |

Cencepto:

Proveedor
Indicar proveedor Namero de factura: |
OnFme @ cF - NIF/CIF del Proveedor: &) 1
Proveedeor: ]

Cuentas Bancarias

No hay cuentas corrientes definidas

importe

importe total: | 0.00 *  Total VA: |0.00 Base Imponible; | 0 0 Tipo de IVA; | 000

S
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Cuaderno de transferencia Q34

importe
importe total: *  Total VA: Base Imponible: Tipo de IVA! [ It |

Gastos
NGmero de subcuentas de gasto: |:] o |
Subcuenta de gasto: | v -

Justificacion
Justificacion: Periode Just.:
Pann

Si el asiento est3
gr— vinculado a un
: ' cuaderno de
transferencia,
estos campos se
complementaran
. NGmero de extracto:[ con los indicados
en el acuaderno,
] — _ cuando se

confirme &

abono.

El campo "Descnpcion para
el cuaderno de
transferencia” ser3 el que
se utilice para referenciar el

D Factura pagada

Forma de pago: * Banco

Tipo de forma de pago:

informacién de pago: [

Descripeion para =l cuadeé transferencia;

Desglose en Centros de Gasto

NGmero de Centros de Gasto; |0 v

o-de-Trabajo CEPER-La Jara.-curso 2019-20



Cuaderno de transferencia Q34

- Ejemplo de una asiento tipo factura, donde se olbservan los campos del
cuaderno de transferencia-

Ejercicio economico: 2010-2011

Modelo fichero transferencias: C34

Numero total de registros: 2

= = of B = ] - M LI Sl ] [ ] Lol = e =1 L] =i L I:-l-.'. i ] . = . __. . ijn -

20/ Detall yaderno 1 bonadojCuaderno 1 1 0| 1335
20/ jaderno 2 Activo |cuaderno 2 2 0| 12292

Anadir facturas

Volver a activar

enerar cuaderno

L onfirmacion del abono

Borrar

o4 Grupo de Trabajo CEPER La Jara. curso 2019-20



Cuaderno de transferencia Q34

En ese momento, las facturas relacionadas con el cuaderno
seleccionado pasaran a tener el estado de “abonadas”. La
fecha de abono que constara en las mismas es la que
establecid como tal en la confirmacion del albono.

Al dar por abonado un cuaderno de transferencia, si se ha
oroducido alguna incidencia en el tratamiento del fichero por
parte de su entidad bancaria y no se ha efectuado algun pago,
podra desvincular el asiento del cuaderno de transferencia, asi
podra volver a incluirla en otro cuaderno o cambiar la forma de
pago.

Grupo de Trabajo CEPER La Jara. curso 2019-20
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Cuaderno de transferencia Q34

Finalmente, para tener una vision mas clara del procedimiento, ten en cuenta
que a lo largo del proceso de alta y abono de los cuadernos de transferencia
estos pasan por distintos “estados”, que son indicados en la columna
correspondiente de la pantalla CUADERNOS DE TRANSFERENCIA. En funcion
del estado que tenga un cuaderno en un momento determinado se
habilitaran/deshabilitaran las distintas opciones del menu emergente:

Estado activo: puede acceder al Detalle del cuaderno. También puede
Generar cuaderno (siempre que haya establecido la fecha de abono y tenga
facturas asociadas). Por ultimo, con este estado puede Borrar el cuaderno.

Estado enviado: el cuaderno adquiere este estado cuando ha generado el
cuaderno. Estan habilitadas las opciones del menu emergente Detalle, Volver a
activar, Generar cuaderno y Confirmacion del abono. No podra borrarlo.

Grupo de Trabajo CEPER La Jara. curso 2019-20
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Cuaderno de transferencia Q34

Estado abonado: Solo esta habilitada la opcion Detalle.

Indicar que también se puede vincular el pago (la factura desde el propio
asiento contable).

Si se produce una incidencia en el pago y un asiento no ha podido abonarse
por parte del banco, basta con buscar el asiento contable desde la opcion
consulta de asientos / Detalle y desde el asiento desmarcar el cuadro ‘factura
pagada’ para que ese asiento pueda ir en otro cuaderno de transferencia

Grupo de Trabajo CEPER La Jara. curso 2019-20
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Cuaderno de transferencia Q34

Saber mas

Desde el detalle de un asiento, sera posible la asociacion vy
desvinculacion de los cuadernos de transferencias. La pantalla
gue se adjunta a continuacion, nos lo muestra.

A tener en cuenta que...

Una vez vinculado el asiento a un cuaderno de transferencia, la
agrupacion de pago aparecera deshabilitada, sera necesario
desvincularlo para proceder a la modificacion del mismo.

Grupo de Trabajo CEPER La Jara. curso 2019-20
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Cuaderno de transferencia Q34

La gestion de cuentas corrientes desde el asiento también
afectara a la vinculacion del asiento al cuaderno de
transferencia:

e Si el cuaderno de transferencia esta en estado ‘Abonado’ o
‘Enviado’, al modificar la cuenta corriente del beneficiario,
automaticamente desvinculara al asiento del cuaderno de
transferencia, previa confirmacion del mensaje:

“Ha modificado la informacion de la cuenta bancaria, al
aceptar se desvinculara el asiento del cuaderno de
transferencia y se borrara la informacion de pago. Ademas si
el cuaderno esta en estado 'Enviado’, sera necesario volver a
generarlo y enviarlo para que recoja los cambios, ¢desea
continuar?”

Grupo de Trabajo CEPER La Jara. curso 2019-20
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Cuaderno de transferencia Q34

Al borrar la cuenta no permitira grabar el asiento, dado que no
ouede seleccionar la forma de pago 'Cuaderno de
transferencia’ cuando el proveedor o persona seleccionada no
tiene una cuenta bancaria asociada.

e Si el cuaderno de transferencia esta en estado ‘Activo’,
permitira  modificar la cuenta corriente del beneficiario sin
desvincular el asiento, pero al borrar la cuenta no permitira
grabar el asiento, dado que no puede seleccionar la forma de
pago 'Cuaderno de transferencia’ cuando el proveedor ©
persona seleccionada no tiene una cuenta bancaria asociada.

Grupo de Trabajo CEPER La Jara. curso 2019-20
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Cuaderno de transferencia Q34

Cuentaz Bancariaz

Selcciorar] —Cunta Correnis —[Exiranjraloor Dfacts{sorar

@  0000-D000-=-==0000 ]

+

| —

Importe toial: * Totalva: [3.13 Tipo de WA

Recuerde: ﬂ\\

- Si el asiento estd abhonado: ¥ se modifica o
— cambia la Cuenta Corriante, automaticamenta
: lo desvinculara del cuaderno.

Nimero de subcuentas de gasto: |1 |

- i el asiento estd activo: ¥ se modidica la ©C

Subcuenta de gﬂgtu;| Deparamento de Matematicas por otra, el cuademe se mantendra vinculado,
si se bomra la CC se desvinculara.

Juat'rﬁu:ucifrn:| M Lf— Periodo Just.: | 5 |

Pago
Facturs pagada Fecha de pago: 2004211
Forma de pago: Banco Caja *
Tipo de forma de pago: | Cuaternn de transferencia * Nﬁmarudﬂaxtrnctu:|' Jaderns
Informacién de pago: | Cuadsme Cuaderma: | Cuaderns 1
Descripcicn para el cuaderno de transferencia: l

i

& Asiento pagado por cuademo de transferencia. Para desvinecularlo ir al defalle del cuaderne de tranz ferencia Mo es posible abonarlo
mediante cuaderno de
transfersncia desde el asiento.
Para ello es necesario vincular
Desgloze en Ceniros de Gasto el asiento al cuaderno v

confirmar el abono desde &l
Mimere de Centros de Gasto: EI o cuaderno correspondients.

Borrar Centros de Gasto Importe

Grupo de Trabajo CEPER La Jara. curso 2019-20
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Cuaderno de transferencia Q34

$ MENU PRINCIPAL N T Y BB & BANDEJA DE

1) Accedo a:
e Gestion Econémica Oficina Contable: ACtIVIdad

A01004456
Establecer afio del ejercicio

acorbinica rechazarocw @CONOMICA -
Generar Doc. C
Apertura del ejercicio econémico + G estl (’) n d e
Configuracion + .
asiento -
Numero total de registros: 1 .
Consejeria
facturas-e

- 2) Genero Doc.

Eég FACTURAE = QO 23/02/2020 PENDIENTE Conformidad

Presupuesto +

Actividad econdmica ( _.

Gestion de Asiento - )
-Asientos predefinidos
-Asientos no predefinidos

-Consulta de Asientos

Bandeja facturas-e >
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BANDEJA DE ENTRADA DE FACTURAS ELECTRONICAS

Cddigo DIR3 del centro

Opciones X

Oficina Contable:

AD01004456 GEQQOQ9358
Rechazar factura-e

Generar Doc. Conformidad

© Organo Gestor:

MNumero total de registros: 1

RECEPCION SENEC

NGm Concepto
[l Alerta F. Recep. EEire F. Entrada  Motivo
Anulacié
) COMMENT
% FACTURA-E :0 23/02/2020 PENDIENTE DISTRIBUIDORA ANROSL AL 151606 21/02/2020 nA® AL - 1€
de fecha 0%

1) Genero Doc. Conformidad
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En este enlace se proporciona una consulta web de los codigos
DIR3 de los centros educativos.
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https://www.juntadeandalucia.es/educacion/portalseneca/web/seneca/factura-e
https://www.juntadeandalucia.es/educacion/portalseneca/web/seneca/factura-e

