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SOROLLA2 GUIA CAJAS EN EL EXTERIOR
INTRODUCCION

La presente guia describe las funcionalidades de la aplicacion Sorolla2 en el 4mbito de las cajas pagadoras en
el exterior, con las adaptaciones necesarias para la gestion de gastos y pagos en el exterior de conformidad
con la DA 5% Ley 47/2003, de 26 de noviembre, General Presupuestaria. Las adaptaciones incluyen el modulo
de la cuenta de gestion que permite registrar los ingresos obtenidos por los servicios en el exterior y los
reintegros realizados, la generacion de los estados trimestrales y su remision a los servicios de contabilidad y
control. Contemplan la gestion de los anticipos de fondos previstos en el parrafo segundo de la citada
disposicion adicional y el tratamiento especial de los remanentes de libramientos a justificar en el exterior que
pueden ser llevados a un nuevo libramiento o a la cuenta de gestion. Las nuevas funcionalidades permiten
incorporar a Sorolla2, cajas que trabajan con divisa de situacion distinta de euro y con moneda nacional no
coincidente con la divisa de situacion. Finalmente, se ha incorporado el procedimiento excepcional en la
gestion de los fondos disponibles en los servicios del exterior, regulado en el Real Decreto-ley 9/2022, de 26
de abril, por el que se adoptan medidas hipotecarias y de gestion de pagos en el exterior en el marco de la
aplicacion de las medidas restrictivas aprobadas por la Unién Europea en respuesta a la invasion de Ucrania,
que permite el traspaso de excedentes de fondos entre servicios del exterior cuando se presente una situacion
que imposibilite el movimiento de fondos desde Espana.

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es



SOROLLA2 GUIA CAJAS EN EL EXTERIOR
1 CUENTA DE GESTION

Dentro del punto de menu de tesoreria se encuentra el apartado “Cuenta de gestion”. En este apartado se
podran registrar los cobros y reintegros realizados por el servicio exterior, generar los documentos contables
de la cuenta de gestion y consultar los distintos movimientos realizados.

Para poder efectuar cualquier operacion en la cuenta de gestion, ésta debe inicializarse asigndndole un saldo
inicial.

1.1 Saldo inicial de la cuenta de gestion
Desde la UT, punto de menu:
Tesoreria > Cuenta de gestion > Cobros

VICEPRESIDENCIA —
d PRIMERA DEL GOBIERNO (
DE ESPANA : E’
LAl INTERVENCION GENERAL DE LA

ADNENISTRACION DEL ESTADO Desconectar Ayuda

Men principal B DR e |

0001001 - *** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD (Version: 9.2.82-GA Fecha actualizacion: 28/03/2025 18:12)

Ejercicio presupuestario: 2024
Y

Gestion del cajero

=

0 entradas en el buzon
Presupuesto Cobros

Documentos contables Ordenes internas

Bandeja de Tramitacion Otras operaciones de tesoreria ~
Expedientes Cierres trimestrales

Expedientes centralizados Conciliacion bancaria

Descargas Arqueo de caja
Tramitacion electronica Cuenta de gestién

Gestion de tablas Consultas y listados Reintegros
Administracion de la caja

Contabilidad Analitica Documentos

Mi configuracién Consultas y listados

Conceptos por unidad tramitadora

Ilustracion 1: Tesoreria > Cuenta de gestion > Cobros

Pulsar “Alta”.

i\g)O)isuﬁr’i l@r @ @ Ada

Cobro de cuenta de gestion - Parametros de seleccion L] EE -
0001001 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD

(Version: 9.2.82-GA Fecha actualizacion: 28/03/2025 18:12)
Ejercicio presupuestario: 2024

4

Unidad tramitadora * ¥¥x* REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD Vi

Operacion [ v

Descripcion

Fecha movimiento desde ‘ ‘ hasta[ ‘

- 9 9

Importe desde [ | hasta| |

Agrupacion del gasto [ H ‘ _] m

S\

Ilustracion 2: Pulsar “Alta”
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Seleccionar:
e (lase de operacion: Saldo inicial
e Descripcion
e Importe: el saldo inicial debe ser cero (0).

GUIA CAJAS EN EL EXTERIOR

e Fecha de movimiento: siempre a inicio de trimestre

Cumplimentados los campos obligatorios, pulsar guardar LStardar],

| %A

iSomLu-\éi

Cobro de cuenta de gestion - Alta
0001001 - =** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD

Datos generales

Unidad tramitadora * [oxxx REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD v

Clase de Operacién * v

(Version: 9.2.82-GA Fecha actualizacion: 28/03/2025 18:12)

¥ | @

Guardar | Limpiar Volver Inicio Ayuda

Ejercicio presupuestario: 2024

3

[Descripeiént] ——
| Descripcion *|
1CG - Saldo inicial
NCG - Traspaso de ndémina a cuenta de gestién

| Fecha de movimiento * I

Agrupacioén del gasto ‘ | ‘

el o

Ilustracion 3:

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es
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GUIA CAJAS EN EL EXTERIOR

1.2 Conceptos de la cuenta de gestion

Cada unidad tramitadora debe seleccionar los conceptos CIEXT que requiere para reflejar los cobros

realizados por el servicio exterior (CCG), los conceptos de descuento que se incluyen en los documentos

contables para librar los fondos a justificar (DCQG) y los conceptos a los que se llevardn los remanentes de los

libramientos (TCG). A continuacion, se describe el procedimiento para seleccionar los conceptos CIEXT de

dos clases de operaciones: los cobros (CCG) y los traspasos de nomina a la cuenta de gestion (NCG). Este

procedimiento debe replicarse para las demas operaciones a realizar por la UT.

Desde la UT, punto de menu:

Tesoreria > Cuenta de gestion > Conceptos por unidad tramitadora

NTERVENCION GENERAL OE LA

= = IoAE

Meni principal

Gestion del cajero
Tesoreria

Presupuesto
Documentos contables
Bandeja de Tramitacion

Expedientes

Descargas

Tramitacion electrénica
Gestion de tablas
Administracion de la caja

Contabilidad Analitica

>
>
>
>
>
>
Expedientes centralizados >
>
>
>
>
>
>

Mi configuraciéon

ACMNSSTRACION DEL ESTADO

0001001 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD (Version: 9.2.31-GA Fecha actualizacion: 24/03/2025 18:10)

Pagos =
0 entradas en el buzén
Cobros

Ordenes internas

Otras operaciones de tesoreria
Cierres trimestrales
Conciliacién bancaria

Arqueo de caja

Cuenta de gestion il Cobros

Consultas y listados Reintegros
Traspasos a otros servicios del exterior
Documentos
Consultas y listados

Conceptos por unidad tramitadora

L

Desconectar Ayuda

Ejercicio presupuestario: 2024
)

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es

Ilustracién 4: Tesoreria > Cuenta de gestiéon > Conceptos por unidad tramitadora




SOROLLA2

Seleccionar tipo de operacidn, a continuacidon, marcar sus correspondientes conceptos.

Una vez seleccionados pulsar “Guardar”.

Operacion CCG Cobro:
e 131201 TASAS CONSULARES

GUIA CAJAS EN EL EXTERIOR

e 139003 CIEXT OTROS INGRESOS. RECURSOS EVENTUALES

IS
!\\),r ROLGA
[

Conceptos por unidad tramitadora
001001 - == REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD

Unidad tramitadora: 0001001 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD
|1'|po de operacion * CCG - Cobro M|

(Version: 9.2 82-GA Fecha actualizacion: 28/03/2025 18:12)

| P

Guardar

Limpiar Inicio Ayuda

Ejercicio presupuestario: 2024
i
* indica un campo obligatorio

Concepto

100380 - REINTEGROS EJERCICIOS CERRADOS

100381 - REINTEGROS DE PRESUPUESTO CORRIENTE

100395 - RECURSOS EVENTUALES D.E. Y H

100610 - VENTA DE EDIFICIOS Y OTRAS CONSTRUCCIONES

100640 - R.0.C. OTROS CORRIENTE

100641 - R.0.C. OTROS CERRADOS

100642 - R.0.C. TRANSF. CORRIENTE

100643 - R.0.C. TRANSF. CERRADOS

100843 - DEVOLUCION DE FIANZAS CONSTITUIDAS

131000 - INGRESOS POR CUOTAS DE ENSERNANZA EN CENTROS DOCENTES NO UNIVERSITARIOS EN EL EXTERIOR

131201 - TASAS CONSULARES

138000 - REINTEGROS DE EJERCICIOS CERRADOS. SUBVENCIONES

138001 - REINTEGROS PRESUPUESTO CORRIENTE. SUBVENCIONES

139003 - CIEXT OTROS INGRESOS. RECURSOS EVENTUALES

8|0 08|00 0|0|0|0|ojo|o|oY

Ilustracion 5: Operacion CCG Cobro

Operacion NCG Traspaso de ndmina a cuenta de gestion, se utiliza para recoger, las cantidades recibidas para

el pago de las ndminas que, finalmente, no va a cobrar el personal por haberse producido una baja, etc.
e 100381 REINTEGROS DE PRESUPUESTO CORRIENTE

e
!@JQMDL‘J“’
—

Conceptos por unidad tramitadora
0001001 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD

Unidad tramitadora: 0001001 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD
|T|po de operacion * \ NCG - Traspaso de némina a cuenta de gestion VI

(Version: 9.2.82-GA Fecha actualizacion: 28/03/2025 18:12)

| 7

Guardar

Limpiar Inicio Ayuda

Ejercicio presupuestario: 2024

i

*indica un campo obligatorio

Concepto

100380 - REINTEGROS EJERCICIOS CERRADOS

100381 - REINTEGROS DE PRESUPUESTO CORRIENTE

100395 - RECURSOS EVENTUALES DE. YH

100610 - VENTA DE EDIFICIOS Y OTRAS CONSTRUCCIONES

100640 - R.0.C. OTROS CORRIENTE

100641 - R.0.C. OTROS CERRADOS

100642 - R.0.C. TRANSF. CORRIENTE

100643 - R.0.C. TRANSF. CERRADOS

100843 - DEVOLUCION DE FIANZAS CONSTITUIDAS

131000 - INGRESOS POR CUOTAS DE ENSENANZA EN CENTROS DOCENTES NO UNIVERSITARIOS EN EL EXTERIOR

131201 - TASAS CONSULARES

138000 - REINTEGROS DE EJERCICIOS CERRADOS. SUBVENCIONES

138001 - REINTEGROS PRESUPUESTO CORRIENTE. SUBVENCIONES

139003 - CIEXT OTROS INGRESOS. RECURSOS EVENTUALES

00 0oo|oo|c|o|0jo|o|0|8]jo U

Ilustracion 6: Operacion NCG Traspaso de némina a cuenta de gestion
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1.3 Cobros

Mediante la operacion de cobro se registraran los ingresos que van a formar parte de la cuenta de gestion.
La operacion “COBRO” también permite introducir el saldo inicial, pendiente de compensar, de los distintos

conceptos de la cuenta de gestion durante el arranque de la unidad tramitadora.

Desde la UT, punto de menu:

Tesoreria > Cuenta de gestion > Cobros

VICEPRESIDENCIA-
3 PRIMERA DEL GOBIERNO
GOBIERNO :
DE ESPANA
g pnsTEO INTERVENCION OENERAL DE LA

ADMINISTRACION DEL ESTADO

Menu principal

Desconectar Ayuda

0001001 - *** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD (Version: 9.2.82-GA Fecha actualizacion: 28/03/2025 18:12)
Ejercicio presupuestario: 2024
Y
Gestlon del cajero @ 7\
Z
0 entradas en el buzon
Presupuesto Cobros
Documentos contables Ordenes internas
Bandeja de Tramitacion Otras operaciones de tesoreria ~
Expedientes Cierres trimestrales
Expedientes centralizados Conciliaciéon bancaria
Descargas Arqueo de caja
Tramitacion electronica Cuenta de gestion
Gestion de tablas Consultas y listados Reintegros
Administracién de la caja Traspasos a otros servicios del exterior §
Contabilidad Analitica Documentos
Mi configuracién Consultas y listados
Conceptos por unidad tramitadora
Iustracién 7: Tesoreria > Cuenta de gestion > Cobros
Cumplimentar:
e C(lase de operacion: Cobro
. . ,
e Cuenta del cajero donde se realizara el cobro
e Descripcion de la operacion
e Importe
e Fecha del movimiento
o Concepto de ngresos
. : 113 99 L
Informados los campos obligatorios “Guardar” el movimiento.
ST AEEEE
SO a § 5
Sle ROLL \21 i
I Guardar | Limpiar Volver Inicio Ayuda
Cobro de cuenta de gestion - Alta u — —Emmmm =
0001001 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD (Version: 9.2 82-GA Fecha actualizacion: 28/03/2025 18:12)
Ejercicio presupuestario: 20?4
4

Datos generales

Agrupacion del gasto

139003 - CIEXT OTROS INGRESOS. RECURSOS EVENTUALES

131201 - TASAS CONSULARES |

Unidad tramitadora [##x* REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD v
|Clase de Operacion * | CCG - Cobro v|
| cuenta [ Cuenta cajero v]
Cobros
4
Importe * 4.000,00
Fecha de movimiento *

Ilustracion 8: Datos generales > Cobro

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es




SOROLLA2

1.4 Reintegros

GUIA CAJAS EN EL EXTERIOR

Si de conformidad con la normativa vigente, ha transcurrido el plazo establecido para realizar la compensacion
de los ingresos de la cuenta de gestion con nuevos libramientos de fondos a favor del servicio exterior, se
debera reintegrar esta cantidad al Tesoro publico o al correspondiente organismo o entidad.

Desde la UT, punto de menu:

Tesoreria > Cuenta de gestion > Reintegros

MINISTERIO
bl INTERVENCION GENERAL DE LA

VICEPRESIDENCIA
. PRIMERA DEL GOBIERNO
3 SR C
' DEESPANA
a

ADNENISTRACION DEL ESTADO

Menu principal
0001001 - = REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD

1y
Desconectar Ayuda

A IN"EEE BN

(Version: 9.2.82-GA Fecha actualizacion: 28/03/2025 18:12)

Ejercicio presupuestario: 2024

"V
Gestién del cajero
0 entradas en el buzon
Presupuesto Cobros
Documentos contables Ordenes internas
Bandeja de Tramitacion Otras operaciones de tesoreria
Expedientes Cierres trimestrales
Expedientes centralizados Conciliacién bancaria
Descargas Arqueo de caja
Gestion de tablas | Consultas y listados Reintegros
Administracion de la caja Traspasos a otros servicios del exterior }
Contabilidad Analitica Documentos
Mi configuracion Consultas y listados
Conceptos por unidad tramitadora
Iustracién 9: Tesoreria > Cuenta de gestion > Reintegros
13 kD)
Pulsar “Alta”.

SEAE |8

DL RO P ¥

SOROU e

= Alta |Buscar Limpiar Inicio Ayuda
" & N Il

Reintegros - Parametros de seleccion
0001001 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD

(Versién: 9.2 .82-GA Fecha actualizacion: 28/03/2025 18:12)

Ejercicio presupuestario: 2024

4

Organo gestor

[ **** GRGANO GESTOR PARA GUTAS Y MANUALES

v

Unidad i * [ 3xxx REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD

N° de justificante desde | hasta |

Descripcion

- S v

|E2 hasta |

Fecha de pago desde

|E2 hasta |

Trimestre cuenta gestion

S

v]

\
\
Fecha de aprobacion desde ‘
\
\
\

Estado del justi

]

m Agrupacion del gasto | H

Completar los siguientes datos:

Ilustracion 10: Pulsar “Alta”

e Trimestre cuenta gestion. Para el que se quiere reintegrar el remanente no compensado.

e Descripcion de la operacion.

e Fecha de registro / aprobacion. En la que se registra o aprueba la devolucion del remanente.

e NIF del tercero. Tipo Tesoro, pulsar - seleccionar NIF.

e Tipo de fondo. Pagos a justificar por defecto

Importe. La aplicacion volcard el importe del remanente de la cuenta de gestion, no compensado,

correspondiente al trimestre cerrado que se haya seleccionado.

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es
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SOROLLA2 GUIA CAJAS EN EL EXTERIOR

1.5 Traspasos otros servicios del exterior

Cuando deba hacerse uso del procedimiento excepcional en la gestion de los fondos disponibles en los
servicios del exterior, previsto en el articulo 2 del Real Decreto-ley 9/2022, de 26 de abril, por el que se
adoptan medidas hipotecarias y de gestion de pagos en el exterior en el marco de la aplicacion de las medidas
restrictivas aprobadas por la Union Europea en respuesta a la invasion de Ucrania, la UT del servicio exterior
cedente deberd registrar el traspaso de los fondos correspondientes, al servicio exterior cesionario.

Desde la UT, punto de menu:

Tesoreria > Cuenta de gestion > Traspaso a otros servicios del exterior

MINSTERIO

L= = IO

ZREACRION ARANSTRACION DEL E5TADG Desconectar Ayuda
Men principal H s E
0001001 - *** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD (Version: 9.2.85-GA Fecha actualizacion: 14/04/2025 18:12)

Ejercicio presupuestario: 2024
Y

Gestion del cajero

0 entradas en el buzén
Presupuesto Cobros

Documentos contables Ordenes internas

Bandeja de Tramitacion Otras operaciones de tesoreria

Expedientes Cierres trimestrales

Expedientes centralizados Conciliaciéon bancaria

Descargas Arqueo de caja

Tramitacion electrénica Cobros

Gestion de tablas Consultas y listados Reintegros

Administracion de la caja Traspasos a otros servicios del exterior |l
Contabilidad Analitica Documentos

Mi configuracion Consultas y listados

Conceptos por unidad tramitadora

Iustracién 11: Tesoreria > Cuenta de gestion > Traspaso a otros servicios del exterior

Pulsar “Alta”.

E’Scmuf-gi Tl e = [l

Alta | Buscar Limpiar Inicio Ayuda
Traspasos a otros servicios - Parametros de seleccion u .
0001001 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD (Version: 9.2 85-GA Fecha actualizacion: 14/04/2025 18:12)
Ejercicio presupuestario: 20?4
D
Organo gestor [ ##xx ORGANO GESTOR PARA GUAS Y MANUALES V.
P Unidad i 2 ‘ *x%%x REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD v
Afo
a N° de justi desde | | hasta |
Descripcion ‘
[ ] Fecha de aprobacion desde | | hasta | |
Fecha de pago desde \ ‘ hasta ‘ ‘
a’ Trimestre cuenta gestion [ v
Estado del justi [ M
m Agrupacion del gasto | I[ o e 4|

Ilustracion 12: Pulsar “Alta”

10
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SOROLLA2 GUIA CAJAS EN EL EXTERIOR

Cumplimentar:

e Trimestre cuenta gestion. Para el que se quiere traspasar el remanente no compensado.
e Descripcion de la operacion.
e Fecha de registro / aprobacion. En la que se registra o aprueba el traspaso del remanente.

e NIF del tercero. Pulsar seleccionar NIF.
e Tipo de fondo. Pagos a justificar por defecto

Importe. La aplicacion volcara el importe del remanente de la cuenta de gestion, no compensado,
correspondiente al trimestre cerrado que se haya seleccionado.
Seleccionar datos del pago y pulsar” Guardar”. El justificante pasara a estado “Pagado”.

SooIE | =l

Alta |Guardar] Baja pago Limpiar Volver Inicio Ayuda

Traspasos a otros servicios - Modificacion y baja HE ©E =N s
001001 - =*** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD (Version: 9.2.85-GA Fecha actualizacion: 14/04/2025 18:12)
Ejercicio presupuestario: 2024
i
*indica un campo obligatorio

Organo gestor * ***% ORGANO GESTOR PARA GUIAS Y MANUALES v

Ao / N° del justificante * 2024 /1 Estado Pagado
Datos generales [Datos del pago” Documentos‘

Trimestre cuenta gestion * 1/01/2024 1/03/2024 v

Descripcion * Traspaso a otros servicios

Fecha de registro / aprobacion * 15/04/2025

N.LF.I/C.LF. tercero * ES v ||00000000001R H"’(‘*x REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON ‘ _] _z
Tipo de fondo Pagos a justificar <

Importe [ 4.000,00]

Agrupacion del gasto ‘ H ‘ _l m

Ilustracion 13: Cumplimentar datos obligatorios

En la cuenta de gestion de la UT que cederd el remanente, quedara registrado el traspaso.

- SOOI =

Listado Listado Volver Inicio Ayuda

Relacion de movimientos en la cuenta de gestion. - Resultado de la consulta 5 E EE JEEE mm
0001001 - **** REPRESENTAGION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD (Version: 9.2.85-GA Fecha actualizacion: 14/0412025 18:12)
Ejercicio presupuestario: 2024
i
Unidad tramitadora

3 registros recuperados.

Fecl!g Concepto Ejercicio Descripcion Clase de operacion Importe In!porhe
01/01/2024 2024 saldo inicial Saldo inicial 0,00
31/03/2024 (131201 2024 Cobro Cobro 4.000,00
15/04/2025 2024 Traspaso a otros servicios Pago realizado a otros servicios del exterior -4.000,00

Ilustracion 14: Registro del traspaso

La UT del servicio exterior cesionario, dard de alta el libramiento a justificar que incluird una reserva CIEXT
correspondiente al ministerio cedente. Aunque el documento contable del libramiento tenga como forma de
pago “formalizacion”, al registrar el cobro del libramiento se producird una entrada en la tesoreria de la UT
por el importe de la reserva y que se correspondera con los fondos recibidos del servicio exterior cedente.

11
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SOROLLA2 GUIA CAJAS EN EL EXTERIOR

2 ANTICIPO EXTRAPRESUPUESTARIO

El anticipo extrapresupuestario se recoge en el apartado 2 de la disposicion adicional quinta de la Ley 47/2003,
del 26 de noviembre, General presupuestaria que establece:

Para el correcto funcionamiento de las representaciones acreditadas ante terceros paises y organismos internacionales,
de los Consulados, oficinas espaniolas de comercio en el exterior y de los demas servicios en el extranjero, asi como de
los organismos autonomos que dispongan de unidades en el exterior, al objeto de que puedan afrontar obligaciones de
pago en los primeros meses de cada afio, se podran conceder anticipos de fondos a cuenta de los Presupuestos
Generales del Estado para el ejercicio siguiente con la obligacion de quedar cancelados en dicho presupuesto.

2.1 Altay cobro “Anticipo extrapresupuestario”
Desde la UT, punto de menu:

Gestion del cajero > Libramientos > De pagos a justificar

] FRMERA DEL GOBERNO
3 S C
k MINISTERIO

01
DE HACINDA ADANISTRACION OBL €510
enu principal
001001 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD

Desconectar Ayuda

(Version: 9.2.81-GA Fecha actualizacion: 24/03/2025 18:10)
Ejercicio presupuestario: 2024

i

Gestion del cajero Justificante de gasto

Tesoreria Adelantos de cajero
Presupuesto Comisiones de servicio

Documentos contables Indemnizaciones por traslado

Bandeja de Tramitacién Desplazamientos urbanos

Indemnizaciones conductores / escoltas I

Cuentas justificativas > | De reposicién de fondos ACF

Expedientes
Expedientes centralizados

Descargas

Tramitacion electrénica
Gestion de tablas
Administracién de la caja

Contabilidad Analitica

Mi configuraciéon

Otros justificantes >
Expedientes de ACF

Consultas y listados

De concesién/aumento del acuerdo

Pulsar “Alta”.

Ilustracion 15: Gestion del cajero > Libramientos > De pagos a justificar

S
i@sm'.ux,i

Organo gestor
Unidad tramitadora *
Ao

N° de libramiento
Descripcion

Tipo de cobro

- 5 9

Libramientos de pagos a justificar - Parametros de seleccion
0001001 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD

Fecha de contabilizacion desde

o0 & @

Buscar Limpiar Inicio Ayuda

Flores Morén, Maria José (PREPRODUCCION)

Alta

(Version: 9.2.81-GA Fecha actualizacion: 24/03/2025 14:22)
Ejercicio presupuestano: 2024
i
* indica un campo obligatorio

*xxx ORGANO GESTOR PARA GUIAS Y MANUALES v
**x% REPRESENTACION EN EL EXTERIOF N DIVI

2024

i hasta

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es

Ilustracion 16: Pulsar “Alta”
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SOROLLA2

2.1.1 Pestana “Datos generales”

GUIA CAJAS EN EL EXTERIOR

e Seleccionar Categoria econdmica “Anticipo extrapresupuestario”

e N° de libramiento: se podra introducir N° SIC del documento PMP o cualquier codificacion de 17
digitos que el gestor considere conveniente, Sorolla2 no validara el nimero de operacion del anticipo.

e Afo: ejercicio corriente

e Descripcion

e Tipo de pago (el que corresponda)
e Fecha de contabilizacion

Si el tipo de pago seleccionado corresponde a Divisas, se habilitaran dos columnas de importe: “Importe en

EUROS e Importe en DIVISA™.

La aplicacion mostrara el siguiente mensaje, “Aceptar” en caso afirmativo.

prewls.central.sepg.minhac.age:8000 dice

Los importes de los descuentos y de las aplicaciones presupuestarias
van z pasar a la columna de 'Importe en EUROS.

(Desea Continuar?
ca HCEIa '

Hustracién 17: Pulsar “Aceptar” en caso afirmativo

Pulsar para crear las lineas de las aplicaciones presupuestarias necesarias, para seleccionarlas pulsar

1cono

Para suprimir las aplicaciones pulsar icono m eliminar.

, posteriormente introducir el importe en euros que corresponda a cada una de ellas.

Al informar del “Total Divisas™ la aplicacion calculara el cambio automaticamente.

| 7
. . Guardar . .
Cumplimentados los campos necesarios, pulsar guardar para que el alta del libramiento quede
registrada.
| SoRol | EIEETE
Libramientos de pagos a justificar - Alta - o - m
001001 EPRE S EN EL EXTERIOR (Versidn 52 5164 Focha achaizacon. 26900025 38 10)
Eria repapestvg :o:n
EST——
Opano pestor * oo SRGAMO GESTOR PARA GUIAS VY MANUALES -
] e
o i
T e — |
Libcarmince aeoxindo =a
Tigo de pago * PAGOS EN EL EXTERIOR. LIBRAMIENTOS A JUSTIFICAR ACORDADO v
et B I |
| Erepryrre—— PR T [] Fecha oe recescide = =
Techa levete de mawsficacson Techa Oe jeatrtc acson
= Ercion. 1 Orghnice. | 1 Econtenice T epone e EUROS nparte en DMISA | -
| 2524 { 1501 | 1N | 202 | 2.500,00 2.325,00 | Dy | =9
(I : : = £ — e | 2505,00 232550 1
Dercomtcn 1
Seccitn - Conge [ | Importe en EURDS I en EOVISA I
: o | 0,20 |
| st T I oARIA I - | 1
Ilustracién 18: Cumplimentar los campos necesarios
13
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SOROLLA2 GUIA CAJAS EN EL EXTERIOR

Si el tipo de pago seleccionado no es el correcto, segun la divisa de situacion (*) de la UT, la aplicacion
mostrara el siguiente aviso y debera cambiarse:

Si la divisa de situacion de la caja pagadora es distinta de EURO el tipo de pago del libramiento debe ser PAGOS EN EL
EXTERIOR. LIBRAMIENTOS A JUSTIFICAR ACORDADOS EN DIVISAS o OOAA. PAG. DIVISAS. LIBRAM. A JUSTIF.
ACORDADOS EN DIVISA DISTINTA A EURO. ART. 79.2 LGP o PAGOS EN EL EXTERIOR. OBLIGACIONES CONTRAIDAS
EN DIVISAS.

(*Gestion de tablas > Datos generales de la caja)

2.1.2 Pestaia “Datos econOmicos”

En esta pestana se registrara el cobro del anticipo extrapresupuestario.
Informar de la fecha de cobro y seleccionar la cuenta del cajero donde se ha recibido dicho anticipo, a

| 4

continuacion, pulsar guardar (],

S 1% 5

| EEEnE D9 A a2

! B Alta | Guardar | Baja Informe Limpiar Volver Inicio Ayuda
Libramientos de pagos a justificar - Modificacion y baja H = LB |
0001001 - ONENELE: uso (Version: 9.2 81-GA Fecha aclualizacion: 24/03/2025 15:10)

Ejercicio presupuestario: 202¢|
i

e
*indica un campo obigatori

Antic

ario
[92000.2.24.2.1.7000005

o5 gt [T oot [ ecucion] i [ooamentce
Fecha de cobro I
Cuenta del cajero [ v

Cobro

Liquido a cobrar (DVISAY 2.325,00
Cédigo de reserva CIEXT ]
[ Descuentos cuenta de gestion ]
| Trimestre | Concepto CIEXT Importe en EUROS Importe en DIVISA |
Tipo de Cambio splicado en anticipo | E—
[ Descuentos Especiales |
[ Cdigo [ Descripcion [ Importe en EUROS I Importe en DIVISA |
‘ l : Libramiento ‘ : ‘ : :
Importe det libramiento: Total descuentos:
Situacion
Importe imputado: [ oo
imputacoy pagado: [ c.00]
imputadoynopagado: [ 0,00]
T [E—
Importe retenido pagados [ oo Imports retenido pendiente de pago:
SALDO DEL LIBRAMIENTO:
Importe reintegrado:

Ilustracion 19: Registrar el cobro del anticipo extrapresupuestario

La aplicacion mostrarad un mensaje para confirmar dicha accion, al aceptar quedara registrado el movimiento
de ingreso en la tesoreria.

prewls.central.sepg.minhac.age:8000 dice

Ha rellenado el campeo Fecha de cobro, jdeses realmente realizar el

cobro?

Ilustracion 20: Confirmar el cobro del anticipo extrapresupuestario

14
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SOROLLA2 GUIA CAJAS EN EL EXTERIOR

Una vez cobrado el anticipo los campos quedaran bloqueados impidiendo su modificacion, salvo los de
“Descripcion” y “Fecha de contabilizacion”, para corregir errores se debera dar de baja el cobro del
libramiento, corregir el error detectado y volver a cobrarlo. La opcidn anular no es aconsejable.

iSomLuxéi i
|}

Alta Guardar | Baja cobro| JAnula cobro|

A o

Informe Limpiar Volver Inicio Ayuda

Libramientos de pagos a justificar - Modificacién y baja

001001 - == REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD (Version: 9.2.81-GA Fecha actualizacion: 24/03/2025 18:10)

Organo gestor * ‘ *##k% ORGANO GESTOR PARA GUIAS Y MANUALES R
Categoria econémica ‘ Anticipo extrapresupuestario V‘
Numero de il i 92000.2.24.3.1.7000005

Datos generales {Pagos/Cobrosw{Ejecuciénl[Justificantesl {Documentosw

Ejercicio presupuestario: 2024

3y
* indica un campo obligatorio!

Cobro
Fecha de cobro 27/03/2025
| Fecha de anulacion | =
Cuenta del cajero [IBAN ESO1 2100 0418 4502 0005 1332 - Cuenta cajero v
Liquido cobrado (DIVISA):
Codigo de reserva CIEXT
| Descuentos cuenta de gestion ‘
| Trimestre I Concepto CIEXT [ Importe en EUROS Importe en DIVISA |

Ilustracion 21: Para corregir errores dar de baja el cobro del libramiento

2.2 Alta/captura de justificantes

Cobrado el anticipo extrapresupuestario ya sera posible asociar, imputar y pagar justificantes.
Los justificantes podran darse de alta desde el menu de gestion de justificantes de gasto para, posteriormente,
asociarlos al libramiento desde el que se van a pagar o bien desde el propio libramiento, igualmente, se podran

capturar justificantes ya registrados en la aplicacion y asociarlos a éste.

2.2.1 Alta desde gestion de justificantes de gasto
Desde la UT, punto de menu:

Gestion del cajero > Justificantes de gasto > Gestion

VICEPRESIDENCIA
3 PRIMERA DEL GOBIERNO
(= MINISTERIO
b { MraSTERO INTERVENCION GENERAL O LA

ADMINISTRACION DEL ESTADO

Menu principal

0001001 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD (Versién: 9.2.81-GA Fecha actualizacion: 24/03/2025 18:10)

Gestion del cajero > | Justificante de gasto > | Gestién

Tesoreria Adelantos de cajero Actualizacién masiva

Presupuesto Comisiones de servicio
Documentos contables

Imputacién masiva
Indemnizaciones por traslado Carga masiva
Bandeja de Tramitacién Desplazamientos urbanos

Desimputacién masiva
Expedientes Indemnizaciones conductores / escoltas | Borrado masivo de datos

Expedientes centralizados Libramientos Rechazo masivo facturas RCF

Descargas Cuentas justificativas Asignacién masiva modelos AEAT
Tramitacién electrénica Otros justificantes \

S@@ %,

Gestion de tablas Expedientes de ACF
Administracién de la caja Consultas y listados
Contabilidad Analitica

Mi configuracion

Desconectar Ayuda

Ejercicio presupuestario: 2024

8V

Ilustracion 22: Gestion del cajero > Justlﬁcantes de gasto > Gestion

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es
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SOROLLA2

Pulsar Alta.

GUIA CAJAS EN EL EXTERIOR

Justificantes de gasto - Parametros de seleccion
0001001 - **** REPRESENTAGION EN EL EXTERIOR GON DIVISA USD

Organo gestor
Unidad tramitadora
Ao del justificante
N* de justificante desde
N° FACe

N°RCF

OC RCF

0G RCF

UT RCF
Identificador
Descripcion
N.I.FIC.LF. tercero

N.LF.IC.LF. cesionario

Buscar Limpiar Inicio Ayuda
—_— el

Ejercicio presupuestario: 2024
0
* indica un campo obligatorio

Alta

(Version: 9.2 81-GA Fecha aclualizacion: 24/03/2025 18:10)

ORGANO GESTOR PARA GUIAS ¥ MANUALES Vl
REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD Vl

L]

Asociados a comigion

[ | hasta | | Factura
| |

Pendientes de rectificacis
L 1 porRGE o eeen

YR
Kk

el
Rk

]| I |
|

] I

| W18 rie ta Fantura 1

DS

Ilustracion 23: Pulsar Alta

% Pestafna “Datos generales”, informar campos obligatorios:

Descripcion

Fechas de emision y registro

NIF / CIF del tercero: Si el tercero ya esta registrado pulsar |:[| para seleccionarlo, en caso

contrario se podra dar de alta pulsando Nuevo NIF, para borrar seleccion del tercero icono

Limpiar NIF.

N° de la factura, en su defecto marcar “Sin niimero de factura”

Tipo de fondo: Pagos a justificar
Libramiento asociado: Seleccionar libramiento

[Dalus Ewnu’miws] [Datus administrativos”Imuutaciﬁn] Pago [Duwmentusl

N° FACe

Oficina contable RCF

Organo gestor RCF

Datos de registro contable

[
[ |
[
[

Unidad tramitadora RCF v]
Datos de la factura
Clase 1] L

[Justit par anticipo extr
| 4

Fecha de registro *

Fecha de emision *

Periodo de facturacién: Fecha inicio Fecha de fin

27/03/2025 27/03/2025 27/03/2025
27/03/2025

N.LFJC.LF. tercero *

Fecha de aprobacion
TEs v 000A01005177 [[TERCERO 1 | B m
° de la factura | 001

Serie.

Rectificaa

Tipo de fondo

Identificador del expediente

Operacién comercial

Libramiento asociado

Periodo rectificacidn:

Compensada por

I Sin niimero de factura I
[T s — T |

[ Pagos a justificar ~|

1

(a) Certificaciones de obra ordinarias. Certificaciones de obra finales o liquidaciones de obra cuando la factura se presenta antes de la aprobacion

1

N° contrato para proveedor

(b) Contratos administrativos distintos a los de obra sujetos al texto refundido de la Ley de Contratos del Sector Piblico cuando la factura se haya p
entregados o servicios prestados.
(c) Contratos sujetos a la Ley de Contratos del Sector Pblico cuando la factura se presenta después de la aprobacion, o contratos no sujetos a la Ley de Contratos del Sector Pilblico (Sin procedimiento de comprobacién).

en el registro antes de la ion de los au

Iszoco.z.za.a.x.?uuuuus |anticipo extrapresupuestario | =
[ -] Ver lista de libramientos
Fechainicio || Fecha de fin
[ I[ = ]

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es

Ilustraciéon 24: Pestaiia “Datos generales”, informar campos obligatorios
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SOROLLA2 GUIA CAJAS EN EL EXTERIOR

K/

s Pestana “Datos econdmicos”.

Campo obligatorio “Importe a imputar”, resto de campos si procede. En este punto ya se podra “Guardar”

| 74

Guardar

el justificante. SOROLLAZ2 le asignara un niumero y el estado del justificante, en este punto inicial
de su tramitacion, sera Registrado/Verificado, en dicho estado, puede ser eliminado pero, previamente,

habréa que desasociarlo del libramiento, a continuacion, pulsar el boton anular/baja »=7: que aparecera
activado.

S '3“,.1 d DV A =«
O OROLEA & =¥

=X
b ’. Portafirmas  Alta |Cuardar| Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda
Justificantes de gasto - Modificacién y baja
001001 - *** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD

(Version: 9.2.81-GA Fecha actualizacion: 24/03/2025 18:10)
Ejercicio presupuestario: 2024
J
* indica un campo obligatorio

Organo gestor * F+*% ORGANO GESTOR PARA GUIAS Y MANUALES

I Ao / N° del justificante * 2024/1 I Estado  Registrado/Verificado

Datos generales {Datos administrativus”]mputaciénl Pago {Dm:umentosl

Totales
US Dollar Divisas

Importe bruto antes de impuestos (I |
Base imponible de impuestos repercutidos (I |
Importe impuestos repercutidos [ Il % tipo
suplidos + Gast. financ. - Retenc. globales [ |

| Importe a imputar * | 225,00|
Base imponible de impuestos retenidos |
Importe impuestos retenidos [ Il % tipo
Importe subvencién + Anticipos + Retenciones hasta buen fin (I |

Liquido a pagar / ejecutar 225,00

Ilustracion 25: Pestafia “Datos econémicos”

+ Pestafia “Imputacion”.
Para poder imputar el justificante, el estado de éste debe ser “Aprobado/Aceptado”, es decir el campo
fecha de aprobacion (en pestafia datos generales) debera estar informado.

Poner fecha de imputacion, agregar aplicacion presupuestaria EI y si fuera el caso, los descuentos que
correspondan al justificante.

(& | 5
Seiciv b R
= Portafirmas Alta Guardar Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda
Justificantes de gasto - Modificacion y baja
D001001 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD

(Version: 9.2 81-GA Fecha actualizacion: 24/03/2025 18:10)
Ejercicio presupuestario: 2024,

)

* indica un campo obligatori(

Organo gestor * **¥% ORGANO GESTOR PARA GUIAS Y MANUALES v

Afo I N° del justificante * 2024171 Estado Aprobado/Aceptado

| Datos generales” Datos econémicos| | Datos administrativos iw Pago || Documentos

I Fecha de imputacién I Tipo de fondo  Pagos a justificar
Libramiento asocia 92000.2.24.3.1.70( 5
Totales justificante
Subvencion +
(us . Anticipos +
Dollar) Importe a imputar: 225,00 Impuestos retenidos: Retenci
hasta buen fin:
| [ z ] =]
| Ejercicio | Orgénica [ F | | Importe f—
e | Voo | | : |
Seccion | Libre 1 Libre 2 Caodigo Descripcion Importe

Ilustracion 26: Pestaiia “Imputacion”
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SOROLLA2 GUIA CAJAS EN EL EXTERIOR

Solo se mostraran las aplicaciones contenidas en el libramiento al que esté asociado el justificante.

Seleccionar aplicacion/es y pulsar “Agregar”

 SoROIE -
o Agregar | Volver

Aplicaciones presupuestarias - Resultado de la consulta - Em o= e
0001001 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD (Version: 9.2.81-GA Fecha actualizacion: 24/03/2025 18:10)

Ejercicio presupuestario: 2024|

b

N° libramiento 92000.2.24.3.1.7000005

| ] Ejercicio Organica Programa Econémica
2024 15.01 931N 202

Ilustracion 27: Seleccionar aplicacion/es

Informados todos los campos pulsar “Guardar”. El estado del justificante pasara a “Imputado”.

igo,mwﬁ E@

Portafirmas Alta Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

Justificantes de gasto - Modificacion y baja
001001 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD

Flores Morén, Maria José (PREPRODUCCION)
(Version: 9.2.81-GA Fecha actualizacion: 24/03/2025 18:10)
Ejercicio presupuestario: 2024
Y
*indica un campo obligatorio|

Organo gestor * **x%x ORGANO GESTOR PARA GUTAS Y MANUALES v

Afio / N° del justificante * 2024 /1 I Estado Imputado I

{Datos generales”Datos econémicos} {Datos administrativosl

IFecha de imputacién 28/03/2025 I Tipo de fondo  Pagos a justificar

Libramiento asociado 92000.2.24.3.1.7000005
Totales justificante
Subvencion +
(us . ) A Anticipos +
Dollar) Importe a imputar: 225,00 Impuestos retenidos: Ceiers
hasta buen fin:
Ejercicio | Organica | Programa | Econémica ‘ Importe
2024 | 1501 | 931N | [202 | I 225,00 [i
descuenﬁ ‘ D
canian | Organica [ Organica [ ... | —— [ — \

Ilustracién 28: Justificante “Imputado”
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SOROLLA2 GUIA CAJAS EN EL EXTERIOR

+» Pestafia “Pago”.
Seleccionar: Forma de pago y cuenta del cajero. Cuenta del tercero solo si la forma de pago elegida es

“Transferencia”. Finalmente “Guardar” los cambios.

D@ & (s @

SOROUE ’i

Sie=e) B

\)‘JJ !- Portafirmas Alta | Guardar | Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda
HnE n

Ejercicio presupuestario: 2024
Y
* indica un campo obligatorio

Justificantes de gasto - Modificacion y baja

001001 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD (Version: 9.2.81-GA Fecha actualizacion: 24/03/2025 18:10)

v

Organo gestor * **¥xx GRGANO GESTOR PARA GUTAS Y MANUALES
Afio / N° del justificante * 2024/1

Estado Imputado

[Datos generales”Datos econémic L e cion Documentos

Adeudo en cuenta
N° Registro de cesion I

Fecha de cesion

Cheque

N.LF./C.LF. cesionario Efectivo | = m E

N° adelanto cajero e
Formalizacién ‘ -4
Transferencia Asignacién datos del pago

Forma de pago

. ; Cuenta del tercero /
| Cuenta del cajere [ Cuenta cajero v e - IBAN ES74 0042 0049 4600 4900 1795 v

Fecha

Orden interna
Fecha — ano 11

Ilustracion 29: Pestaiia “Pago” seleccionar forma de pago y cuentas

Afio / N° de relacion

¢ Pestafia “Documentos”.
Desde esta pestafia se podra:

e Afadir documentos externos. Pulsar IEI “Agregar fichero del justificante”.

e Generar certificado de conformidad de la factura. Pulsar @ “Agregar certificado de
conformidad”.
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SOROLLA2 GUIA CAJAS EN EL EXTERIOR

2.2.2 Alta desde el libramiento
Desde la UT, punto de menu:

Gestion del cajero > Libramientos > de pagos a justificar

enu principal

MINISTERIO
DE HACIENDA

INTERVENCION GENERAL DE LA
ADMINISTRACIGN DEL ESTADO

001001 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD

Gestion del cajero
Tesoreria

Presupuesto

Documentos contables
Bandeja de Tramitacién
Expedientes

Expedientes centralizados
Descargas

Tramitacion electrénica
Gestién de tablas

Administracién de la caja

Justificante de gasto
Adelantos de cajero
Comisiones de servicio
Indemnizaciones por traslado
Desplazamientos urbanos

Indemnizaciones conductores / escoltas

Desconectar Ayuda

(Version: 9.2.81-GA Fecha actualizacion: 24/03/2025 18:10)
Ejercicio presupuestario: 2024

&Y

(2

0 entradas en el buzén

Cuentas justificativas >
Otros justificantes >
Expedientes de ACF

Consultas y listados

De reposicion de fondos ACF
De concesiéon/aumento del acuerdo

De pagos a Justlﬁcar provisionales

Contabilidad Analitica

Mi configuraciéon

Hustracién 30: Gestion del cajero > Libramientos > de pagos a justificar

Utilizar los distintos parametros (afio, n° libramiento, etc.) para facilitar la busqueda cuando se manejen

varios libramientos. Concretados los parametros, pulsar “Buscar” .

Limpiar Inicio Ayuda

o

Alta | Buscar

So,m.'_r"i

Libramientos de pagos a justificar - Parametros de seleccion |
0001001 - ** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD (Version: 9.2.81-GA Fecha actualizacion: 24/03/2025 18:10)

Ejercicio presupuestario: 2024
i
" indica un campo obligatorio

Argano gestor [ ****x SRGANO GESTOR PARA GUIAS Y MANUALES M
p Unidad tramitadora * ‘ +* %+ REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD "‘
Afio 2024
@ | Nedelibramiento \
Descripgcion ‘
' Tipo de cobro [ ~
Fecha de contabilizacion desde ‘ ‘ hasta ‘ ‘
a’ Fecha de recepcion desde [ | hasta | |
Fecha de justificacién |:| Sin fecha de justificacion[ )
m Fecha de cobro desde [ | hasta | |
Importe total desde [ | hasta | |
e Aplicacién presupuestaria Afio | | organica | | Programa | Econémica | |
N° de librami i [ J
t Descripcion libramiento asociado ‘
Fecha de conciliacién desde [ | hasta | |

Ilustraciéon 31: Concretados los parametros, pulsar “Buscar”
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SOROLLA2 GUIA CAJAS EN EL EXTERIOR

Para acceder al libramiento seleccionado, clicar sobre su numero (en azul).

o0, FIEEIEE
e P \ILJ p N ' *
S OROLL =8 L =
= Listado Listado Volver Inicio Ayuda
Libramientos de pagos a justificar - Resultado de la consulta -
0001001 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD (Version: 9.2.81-GA Fecha actualizacion: 24/03/2025 18:10)
Ejercicio presupuestario: 2024
Y
Unidad tramitadora 0001001 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD
1 registro recuperado.
i - Sy Fecha de Fecha de Fecha limite de Fecha de
N° de libramiento o v e ST
= LI contabilizacién | cobro justificacién | justificacién Mzl R
A 92000.2.24.3.1.7000005 Anticipo extrapresupuestario 27/03/2025 27/03/2025 27/09/2025 2.325,00 2.325,00

Ilustracion 32: Link para acceder al libramiento

X/
°

Pestafia “Justificantes”.

En esta pantalla apareceran los justificantes ya asociados al libramiento.

Para dar de alta un nuevo justificante se debera seleccionar el tipo, que tendra que ser de tipo “gasto”,
salvo en las UTs cuya divisa de situacion sea EURO, que podran gestionar también justificantes tipo
“comisiones”.

A continuacion, pulsar EI “Alta de justificante”.

ESQ;@LL»\QE =l =l [l

Alta Guardar Informe Limpiar Volver Inicio Ayuda

Libramientos de pagos a justificar - Modificacion y baja H Em H EEs

D001001 - **** REPRESENTAGION EN EL EXTERIOR GON DIVISA USD (Versién: 9.2.81-GA Fecha actualizacion: 24/03/2025 18:10)

Ejercicio presupuestario: 2024

»

* indica un campo obligatorio

Srgano gestor *xxx ORGANO GESTOR PARA GUfAS Y MANUALES v
Categoria econémica Anticipo extrapresupuestario v
i delli i 92000.2.24.3.1.7000005

|/Datos generales\HrDatos econémicos\"(Pagos/Cobros\"(Ejecucién] (Documentos\
~ E Pagina de 1 (Filas:1) @ Tamano de pagina

= R Fecha de -—
o
Afo/N TIPS - omision Descripcion Importe bruto Descuento N.LF./C.LF. tercero S et Fecha de pago @ I-I”
2024/ 1 Gasto| Desplazamientos urbanos r anticipo extrapresupuestario 225,00 0,00 | ES000A01003177 28/03/2025
Gasto

Ilustracién 33: Pestaiia “Justificantes”, alta nuevo justificante
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SOROLLA2

GUIA CAJAS EN EL EXTERIOR

La aplicacion abrird la pantalla Datos generales de “Justificantes de gasto — Alta”, donde se deberan

cumplimentar los siguientes campos:
* Descripcion
* Fechas de emision y registro

e NIF / CIF del tercero: Si el tercero ya esta registrado pulsar |:[| para seleccionarlo, en caso

contrario se podra dar de alta pulsando Nuevo NIF, para borrar seleccion del tercero icono

Limpiar NIF.

* N°de la factura, en su defecto marcar “Sin nimero de factura”
* Tipo de fondo y Libramiento quedaran informados automaticamente al generarse el justificante

desde el propio libramiento.

Datos generales {Datos econ()micos‘ {Datos administrativos”Imputaci(’)n‘ Pago”Documentos

N° FACe

Oficina contable RCF
Organo gestor RCF
Unidad tramitadora RCF

Datos de registro contable

Identificador del expediente Ne contrato para proveedor
Operacién comercial

N° RCF I I |
Datos de la factura
Justificante 1 ‘
Z
Fecha de emision ~ 28/03/2024 Periodo de facturacion: Fecha inicio Fecha de fin
Fecha de registro * !W\l Fechadeaprobacien [ |
N.LF.IC.LF. tercero |000A01004076 |[TERCEROD 2 = ﬁl
Serie [ | N° de la factura *[015 ]
|Tipe de fondo | Pagos a justificar ~| Afo/Nodelexpediente | || | | A

1

(a) Certificaciones de obra ordinarias. Certificaciones de obra finales o liquidaciones de obra cuando la factura se presenta antes de la aprobacion.

(b) Contratos administrativos distintos a los de obra sujetos al texto refundido de la Ley de Contratos del Sector Pablico cuando la factura se haya p en el registro cor iente antes de la

comprobacién).

ion de los que iten la idad con los bienes entregados o servicios p .
(c) Contratos sujetos a la Ley de Contratos del Sector Puiblico cuando la factura se presenta después de la aprobacién, o contratos no sujetos a la Ley de Contratos del Sector Piblico (Sin procedimiento de

| Libramiento asociado [92000.2.24.3.1.7000005 | [Anticipo extrapresupuestario

1= o

Ilustraciéon 34: “Justificantes de gasto — Alta”

% Pestana “Datos econdémicos”.

Campo obligatorio “Importe a imputar”, resto de campos si procede.

| 7

Guardar

En este punto ya se podra “Guardar”

el justificante.

+ Resto de pestarias, seguir el mismo procedimiento que lo indicado en el punto 2.2.1 “Alta desde gestion

de justificantes de gasto” de esta guia.

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es
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SOROLLA2 GUIA CAJAS EN EL EXTERIOR

Para regresar a la pantalla del libramiento pulsar “Volver.

ESO:’L’JL‘.}N&E k1 =l

Portafirmas Guardar Listado Limpiar| Volver |Ayuda

Justificantes de gasto - Modificacion y baja IS NN

0001001 - *** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD (Version: 9.2.81-GA Fecha actualizacion: 24/03/2025 18:10)
Ejercicio presupuestario: 2024

Y

* indica un campo obligatorio

Organo gestor * xxx ORGANO GESTOR PARA GUIAS Y MANUALES v
Afio / N° del justificante * 202412 Estado Registrado/Verificado

Datos generales |Datos econémicos‘ ‘Datos administrativosH Imputacién‘ Pago ‘Documentos

Datos de registro contable

N° FACe [ |
Oficina contable RCF

Organo gestor RCF
Unidad tramitadora RCF
N° RCF | I I

Datos de la factura
Clase [original v] Identificador | | 1B |

Ilustracion 35: Regresar a la pantalla del libramiento pulsar “Volver

El justificante quedard asociado al libramiento desde donde se ha generado, podra desasociarse de éste

pulsando “Quitar justificante”, siempre y cuando no esté imputado, esto no implicara su baja de Sorolla2.
Para acceder al justificante clicar sobre su nimero (en azul).
Pulsar “Guardar” para almacenar los cambios.

 SEROIR =] -

= Alta |CGuardar| Informe Limpiar Volver Inicio Ayuda

Libramientos de pagos a justificar - Modificacion y baja

0001001 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD (Version: 9.2.81-GA Fecha actualizacion: 24/03/2025 18:10)
Ejercicio presupuestario: 2024
B
* indica un campo obligatoric;
Organo gestor * %% ORGANO GESTOR PARA GUIAS Y MANUALES v
Categoria econémica Anticipo extrapresupuestario v
Ntimero de libramiento 92000.2.24.3.1.7000005

Datos generales H Datos econdmicos H Pagos/CobrosH Ejecucién‘ B EES | Documentos

Tipo de justificante | v] E Pagina de 1 (Filas:2) E Tamario de pagina
- s S Fecha de -
Afio | N° Tipo de justificante Descripeion Importe bruto Descuento N.LF./C.LF. tercero T Fecha de pago | | I-Iﬂ
2024 /1 Gasto Justificante par anticipo extrapresupuestario 225,00 0,00 | ESO00A01003177 28/03/2025
2024 /2 Gasto Justificante 1 125,00 0,00 | ES000A01004076 E

Ilustracion 36: Justificante asociado al libramiento desde donde se ha generado
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SOROLLA2 GUIA CAJAS EN EL EXTERIOR

Para capturar justificantes ya existentes en Sorolla2 y asociarlos al libramiento pulsar “asignar
justificantes”.

SOROL D@ A e ®
SIOROLIGE 2y A 5
S OROLLZ ol e s =
| Alta Guardar Informe Limpiar Volver Inicio Ayuda
Libramientos de pagos a justificar - Modificacion y baja Il IEEEE .
001001 - *** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD (Version: 9.2.82-GA Fecha actualizacion: 28/03/2025 18:12)
Ejercicio presupuestario: 2024
b
* indica un campo obligatorio
Organo gestor * sxkk GRGANO GESTOR PARA GUIAS Y MANUALES

Categoria econémica Anticipo extrapresupuestario vV

Namero de libramiento 92000.2.24.3.1.7000005

{Datos generales”Datos econt’xm'lcos]{Pagos/Cobros}{Ejecucién] Justificantes

Tipo de justificante |

V] EPéginade 1 (Filas:2) E Tamafio de pagina
. —— Ao Fecha de .
Ano I N* Tipo de justificante Descripcion Importe bruto Descuento N.LF./C.LF. tercero imputacién Fecha de pago h
2024 /1 Gasto Justificante par anticipo extrapresupuestario 225,00 0,00 | ES000A01003177 28/03/2025
2024 /2 Gasto Justificante 1 125,00 0,00 | ESO00A01004076 []

Iustracién 37: Captura de justificantes ya existentes en Sorolla2

En la siguiente pantalla “Libramientos de pagos a justificar - Asignar Justificantes” pulsar buscar , la
aplicacion s6lo mostrara los justificantes que aun no tengan determinado el tipo de fondo.
Seleccionar justificante/s y pulsar “Agregar”.

SO TIEET

=

Agregar | Buscar Limpiar Volver Ayuda

Libramientos de pagos a justificar - Asignar Justificante

H =N E EmEE |
0001001 - == REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD

(Version: 9.2 82-GA Fecha actualizacion: 28/03/2025 18:12)
Ejercicio presupuestario: 2024
Ay
* indica un campo obligatorio

Parametros de bisqueda

Tipo de justificante
Descripcion ‘ ‘
N° de justificante desde [ | hasta | ]
Fecha de registro desde l:l hasta l:l
Ano/Ne [ Tipode justificante | Descripcion | mportebruto [ impuesto [ Descuento | N.LFIC.IF. tercero ‘
‘ 202413 ‘ Gasto ‘ Justificantes ‘ 175,00| 0,00 ‘ 0,00 ‘ ES000B84784685 ‘

Ilustraciéon 38: “Libramientos de pagos a justificar - Asignar Justificantes”
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SOROLLA2

GUIA CAJAS EN EL EXTERIOR
Los justificantes seleccionados quedaran asociados al libramiento, al “Guardar” los cambios, el campo tipo
de fondo de dichos justificantes se informara de forma automatica (Pagos a justificar).

Los justificantes asociados a un libramiento podran modificarse desde el propio libramiento o bien desde la
gestion de justificantes de gasto.

Organo gestor *
Categoria econémica

Numero de libramiento

(& ‘
@JOHOL'J'\,
L=

Libramientos de pagos a justificar - Modificacion y baja
0001001 - === REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD

kxk% ORGANO GESTOR PARA GUIAS Y MANUALES

Anticipo extrapresupuestario vV

92000.2.24.3.1.7000005

Datos generales”Datos econdmicos}[Pagos/cabros}[Ejecucién} Justificantes

Tipo de justificante

)

Alta  |Guardar

(Version: 9.2.82-GA Fecha actualizacion: 28/03/2025 18:12)

@ Pagina[1  |de 1 (Filas:3) E

Informe Limpiar Volver Inicio Ayuda

Ejercicio presupuestario: 2024
i
*indica un campo obligatori|

Tamafio de pagina

Afo 1N Tipo de justificante Descripcion Importe bruto Descuento N.LFIC.LF. tercero ey | Fechadepago | [ |34
2024 /1 Gasto Justificante par anticipo extrapresupuestario 225,00 0,00 | ES000A01003177 28/03/2025

2024 /2 Gasto Justificante 1 125,00 0,00 | ESO00A01004076

2024 /3 Gasto Justificante 175,00 0,00 | ESO00B84784685

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es
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SOROLLA2 GUIA CAJAS EN EL EXTERIOR
3 LIBRAMIENTOS A JUSTIFICAR

Los pagos «a justificar» suponen una especialidad en el régimen general de tramitacion de los gastos y de los
pagos, cuyo fundamento es la necesidad de atender eficazmente determinadas situaciones y compromisos.
En el caso de libramientos destinados a servicios en el exterior, Sorolla2 contempla el tratamiento especial
que debe darse a los remanentes de dichos libramientos a efectos de limitar al minimo indispensable el
movimiento de divisas y pagos transnacionales, de conformidad con lo establecido en el articulo 2 del Real
Decreto 938/2005, de 29 de julio, por el que se dictan normas sobre el seguimiento y aplicacion contable de
los fondos disponibles en los servicios del exterior.

3.1 Competencia de gestion

Las Cajas pagadoras de los servicios en el exterior se encuentran adscritas a una Unidad Central de Caja, en
adelante UCC, que tendrd la competencia de gestion de los libramientos a justificar. Al dar de alta un
libramiento a justificar, en una unidad tramitadora correspondiente a un servicio en el exterior, se volcara en
el campo “competencia de gestion”, la UCC a la que se encuentra vinculada la unidad tramitadora.

S i ol @
SORE A
= S OROL I -
| I Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda
Libramientos de pagos a justificar - Alta L N
001001 -~ REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD (Version: 9.2.86-GA Fecha actualizacion: 21/04/2025 18:35)
Ejercicio presupuestario: 2024
i
* indica un campo obligatoric

Organo gestor * [=**x GRGANO GESTOR PARA GUIAS Y MANUALES v

Catagora sconamiea

Namero de libramiento Enpey|

Icompetem:l: de gestion~ (UNIDAD CENTRAL DE CAJA PARA GUIAS Y MANUALES. |

R - o] (s oo

o -

Descripcién ‘

y

Libramiento asociado [ Il | = =

Tipo de pago * [ v]

ocumento conteis I— wiuido  corar

Fecha de contabilizacién * 1 Fecha de recepeion 1 Fecha de pago 1

Fecha limite de justificacion | Fecha de justificacion ||

Ejercicio [ Organica Programa [ Econémica [ Importe | -
Total | 0,00 [
Descuentos fm
Seccion | Organica libre 1 | Organica libre 2 Codigo Descripcion [ Importe
Total | [ 0,00

Ilustraciéon 40: La Unidad Central de Caja (UCC) tendra la competencia de gestion de los libramientos a justificar

En la tramitacion de un libramiento a justificar, la unidad tramitadora de Caja realizara las siguientes acciones:
e Alta del libramiento.
e Cobro
e Imputacion de justificantes de gasto al libramiento.
e Rendicion de la cuenta justificativa del libramiento.
e Puesta a disposicion de la UCC de la cuenta justificativa.
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SOROLLA2 GUIA CAJAS EN EL EXTERIOR

La Unidad Central UCC realizara las siguientes actuaciones, en relacion con la gestion de los libramientos a
justificar:
e Solicitud de prorroga del plazo de rendicion de la cuenta.
e Revision de la cuenta justificativa y generacion de los documentos contables de control de pagos a
justificar (CPJ).
e Envio a la Intervencion Delegada de la cuenta justificativa y documentos contables.
e Recabar aprobacion de la cuenta justificativa y puesta a disposicion del Tribunal de Cuentas.

Resumen:
Libramiento a justificar
ADOK Facturas
————— CAJERO PAGOS — .
e UT de Caja , TERCEROS
Pagos
A nueva cuenta:
+ Libramientos periddicos de la misma +——
naturaleza econdmica

Remanente

. Cuenta Justificativa
A Cuenta de Gestidn (CG):
+ Libramiento singular —
* Libramientos correspondientes a 4T,
Se informan por trimestre y naturaleza

econdmica CPls * Intervencién
Unidad Central T + Oficina
de Caja Cuenta - contabilidad
justificativa * Organo Gestor

Ilustracion 41: Imagen funcionamiento pagos a justificar en el exterior

Sorolla2 permite dar de alta dos tipos de libramientos a justificar:

» Libramiento para conciliar
» Libramiento sin categoria econémica
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3.2 Libramiento para conciliar

Los libramientos para conciliar son aquellos que compensan a un anticipo extrapresupuestario recibido
previamente y que contienen el descuento 310420 (AGE) 0 310720 (OOAA).

Mediante el proceso de conciliacion los justificantes imputados y pagados contra un anticipo
extrapresupuestario, quedaran imputados y pagados contra su correspondiente libramiento para conciliar.

3.2.1 Alta/captura
Desde la UT, punto de menu:

Gestion del cajero > Libramientos > De Pagos a justificar

L o IGAT

INTERVENCION GENERAL DE LA

DEHACIENDA ADMINISTRACION DEL ESTADO Desconectar Ayuda
enu principal
001001 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD (Version: 9.2.81-GA Fecha actualizacion: 24/03/2025 18:10)
Ejercicio presupuestario: 2024
i
Gestién del cajero Justificante de gasto @,
- ) A4
Tesoreria Adelantos de cajero \L~ .
» __ 0 entradas en el buzén
Presupuesto Comisiones de servicio
Documentos contables Indemnizaciones por traslado
Bandeja de Tramitacién Desplazamientos urbanos
Expedientes Indemnizaciones conductores / escoltas .
Descargas Cuentas justificativas > | De reposicién de fondos ACF
Tramitacion electrénica Otros justificantes > | De concesién/aumento del acuerdo
Gestién de tablas Expedientes de ACF De pagos a justificar provisionales [
Administracién de la caja Consultas y listados I\
Contabilidad Analitica g .
Mi configuracién
:
Ilustracion 42: Gestion del cajero > Libramientos > De Pagos a justificar
(13 29
Pulsar “Alta”.
) . A [A
SOROLEE Olae & A @
i\/#‘“—-—-" Alta |Buscar Limpiar Inicio Ayuda
Libramientos de pagos a justificar - Parametros de seleccion — WRL__ epEmsngEy
0001001 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD (Version' 9.2 81-GA Fecha actuakzacion: 24/03/2025 14:22)
Ejercicio presupuestario: 2024
i
* indhca un campo obigatono
Organo gestor =*xx ORGANO GESTOR PARA GUIAS Y MANUALES v
p Unidad tramitadora * NTACION E N DIVISA
Ano 2024
@A N delibramiento
Descripcion
' Tipo de cobro v
Fecha de contabilizacion desde 7 hasta (&)
rd
Qa Fecha de recepcion desde [ hasta m
Ilustracion 43: Pulsar “Alta”
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3.2.1.1 Pestaria “Datos generales”

Categoria econdmica, “Libramiento para conciliar”.

Para elegir el libramiento al que conciliar pulsar , en caso de querer corregirlo pulsar “Limpiar n° de
libramiento” y volver a seleccionar.

Una vez seleccionado el nimero de libramiento, habra que indicar el importe “Liquido a cobrar”. Si la UT
trabaja con divisa de situacion distinta de EURO, al completar este campo se calculara automaticamente el
tipo de cambio.

i (L) 1-Si el tipo de pago es *P DIV OBL DIVISAS PJ* o "O0AA, PAG. 1%
D OROLLA DIVISAS. LIBRAM. A JUSTIF. ACORDADOS EN DIVISA DISTINTA A
s ‘2 EURO. ART. 7.2 LGP" 0 “33 P DIV OBL DIVISAS P . ol [Cambio]es Guardar | Limpiar Volver Inicio Ayuda
= - obligatorio
Libramientos de pagos a justificar - Alta E IS . .
001001 - *** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD ZaEmm\ i 311032025 16:11)
e Ejercicio presupuestario: 2024
\ , i
* indica un campo obligatoric
Organo gestor * =x5x ORGANO GESTOR PARA GUIAS Y MANUALES v
Categoria econémica Libramiento para conciliar v
Numero de lil i 96000.2.24.3.1.8596741 s m
Competencia de gestion * UNIDAD CENTRAL DE CAJA PARA GUIAS Y MANUALES Vl

Datos generales {Datos econémlcosl{Pagos/Coersl{Ejecuciénl{Justlﬁ\:antes”Conc\\iac\én”Regularizac\én”Documentos”‘ﬁém\tes electronicos

Afio* 2024
Descripcion * Facturas: / 0002-Libramiento alquileres 1T-2024. Situar 5.940 USD TC 1,08 / 001-Libramientos / Libramientos
¥
Libramiento asociado [ | |
Tipo de pago PAGOS EN EL EXTERIOR. LIBRAMIENTOS A JUSTIFICAR ACORDADO v
Documento contable 96000SA2024000000007 Divisas [USD - US Dollar v | Cambio | | | Liguido a cobrar (DIVISA): [ 0,00]
Fecha de contabilizacion * 08/02/2024 Fecha de recepcion Fecha de pago 08/02/2024
Fecha limite de justificacién | Fecha de justificacion |
Ejercicio [ Organica [ Programa [ Economica Importe en EUROS Importe en DIVISA
2024 | [1501 | | [o31N | | 202 | 8.000,00] [ 0,00]
Total | 8.000,00 [ 0,00/
Descuentos. —ﬂ
16n | Organica | Organica P -
Seccion ‘ s Codigo | Descripeion ‘ Importe en EUROS ‘ Importe en DIVISA
Total | | 000 | ] 0,00

Ilustracion 44: Pestaiia “Datos generales” seleccionar libramiento a conciliar

Si el documento contable con el que se libraron los fondos existe en Sorolla2, en el campo “Fecha limite de
justificacion” se volcara el plazo de justificacion de seis meses contado a partir de la fecha de pago que figura
en el documento contable.

3.2.2 Cobroy conciliacion

Antes de realizar el cobro del libramiento se debera realizar la conciliacion.
Se define asi al proceso mediante el cual los justificantes imputados y pagados contra un anticipo
extrapresupuestario quedan imputados y pagados contra su correspondiente libramiento de conciliacion.
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3.2.2.1 Pestaria “Conciliacion”

Seleccionar el anticipo extrapresupuestario, que se va a conciliar, mediante el boton de busqueda “Ver
lista de anticipos™.

i gl =TT T

Alta Guardar Baja Informe Limpiar Volver Inicio Ayuda
Libramientos de pagos a justificar - Modificacion y baja u EEE =T
0001001 - =*** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD (Version: 9.2.82-GA Fecha actualizacion: 31/03/2025 18:11)
Ejercicio presupuestario: 2024
1
* indica un campo obligatorio
Organo gestor

[**%* ORGANO GESTOR PARA GUIAS Y MANUALES

v
Categoria econémica Libramiento

nciliar v

Numero de libramiento 96000.2.24.3.1.8596741
Competencia de gestion * | UNIDAD CENTRAL DE CAJA PARA GUIAS Y MANUALES

v]

[oetesgenerees [ooto camics) P Cbre e st (BRI oo Docmantos s seetrnies|

Fecha de conciliacion [ icipo de Librami [ Il \
= R conciliar anticipo ] verista ge anticipos |
Ejercicio Organica Programa | Econémica | importe [ Imputado Ejercicio | Orgdnica | Programa | Ecomémica |  Imputado Ejercicio Organica Programa | Econdmica |  Sobrante
Total | 0.0q 009 Total | 0,0 Total | 0,0

Ilustracion 45: Pestafia “Datos conciliacién” seleccionar anticipo extrapresupuestario a conciliar

En la siguiente pantalla “Libramientos de pagos a justificar - Resultado de la consulta”, se visualizaran los

anticipos extrapresupuestarios cuyo “tipo de pago” sea igual al indicado en la pestana “Datos generales” del
libramiento para conciliar.

Seleccionar con el boton el anticipo extrapresupuestario cuyo importe coincida con el importe del

descuento del libramiento para conciliar, incluido en el apartado “Descuentos especiales” de la pestafia “Datos
econdémicos.

SOROLE 21
= Volver
Libramientos de pagos a justificar - Resultado de la consulta L R e = Y
0001001 - ™~

(Version: 9.2 82-GA Fecha actualizacion: 31/03/2025 18:11)
Ejercicio presupuestario: 2024

i)
Unidad tramitadora 0001001 - ** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD
1 registro recuperado.
T Facha de Fechade | Fechalimitede | Fechade
Cat: (S0 R contabilizacién | cobro justificacion | justificacion Imearte total
A 92000.2.24.3.1.7000005 Anlicipo extrapresupuestario 270372025 270312025 27109/2025 2.325,00 a

Ilustracion 46: Pestafia “Datos conciliacion” seleccionar anticipo extrapresupuestario cuyo importe coincida con el importe del descuento

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es



SOROLLA2 GUIA CAJAS EN EL EXTERIOR

Seleccionado el anticipo extrapresupuestario, la pestafia conciliacion mostrara un resumen con la situacion en
tres tablas:

e 1% Tabla - Aplicaciones presupuestarias del libramiento a conciliar, muestra el importe y lo imputado
a este libramiento.
e 2% Tabla - Aplicaciones presupuestarias del anticipo, muestra lo imputado al anticipo
extrapresupuestario.
e 3°Tabla - Diferencias entre las tablas anteriores (sobrante)
Pulsar “Guardar”.

'S Il K N
D)@ ;j o - £X 8
i I L Alta |Guardar| Baja Informe Limpiar Volver Inicio Ayuda
Libramientos de pagos a justificar - Modificacion y baja IN'E "EEE E =
001001 - =*** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD (Version: 9.2.82-GA Fecha actualizacién: 31/03/2025 18:11)
Ejercicio presupuestario: 2024
i
* indica un campo obligatorio

Organo gestor * [ ##4% GRGANO GESTOR PARA GUIAS Y MANUALES N
Categoria econémica \ Libramiento para conciliar V\

Numero de libramiento

Competencia de gestion * ‘ UNIDAD CENTRAL DE CAJA PARA GUIAS Y MANUALES v ‘

Datos generales”Datos econdmicosl{Pagos/cabros”Ejecucién”Justificantesl[Regu\arizaciénHDocumentos”Tra'mites electrénicosw

Fecha de conciliacion — P r— |92000§4‘3.1‘7000005 |[Anticipo extrapresupuestario
ias del lil li a il Aplicaciones presupuestarias del anticipo Diferencias
Ejercicio Organica Programa | Econémica Importe Imputado Ejercicio Organica Programa omi jercici Organica F
[2024 1501 931N 202 8.650,00 0,00 2024 1501 931N [202 2.325,00)2024 1501 931N [202 6.325,01
12024 1501 931N 120 8.650,00 0,00 2024 1501 931N 20 2.325,002024 1501 [931N 20 6.325,00(
Total 8.650,00 0,0 Total 2.325,00 Total 6.325,01

Ilustracion 47: Resumen situacion anticipo extrapresupuestario

Si la columna “Sobrante” de la 3* tabla, no presenta importes negativos a nivel vinculante, se podra poner
fecha de conciliacion.
Al guardar, la aplicacion mostrarda un mensaje de confirmacion, “Se va a proceder a actualizar masivamente

las imputaciones y pagos realizados contra el anticipo para trasladarlas al libramiento definitivo, ;desea
continuar?”

LIS 52 va = proceder = actuslzar masvaments las Imputacionss y pages T 8 %)
S0 R\ realizados contra el anticipo para trasiadarlas al libramiento definitiva, m @ ‘E @
i S0 L/'..LI‘ ‘ sdeses continuar? =5 5
0

Alta |Guardar| Baja Informe Limpiar Volver Inicio Ayuda

" N
. . . —pe —pe . . Aceptar Cancelar
Libramientos de pagos a justificar - Modificacién y baja e | H Em
001001 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD (Version” 92 82-GA Fecha actualizacion 31/03/2025 18-11)

Ejercicio presupuestario: 2024
i
* indica un campo obligatorio

Organo gestor * [ #*%* ORGANO GESTOR PARA GUIAS Y MANUALES v
Categoria econémica Libramiento para conciliar v

Nimero de libramiento

‘Competencia de gestion * | UNIDAD CENTRAL DE CAJA PARA GUIAS Y MANUALES v ‘

{Datos genera Ies} {Datos econémTcosl {Pagos/Cobrosl [ Ejecuci 6nl {J ustifica ntes} [Regu \arizacic’)n} [Docu mentos} [Tra’m ites electrénicos

[Fecha de conciliacion lo1/04/2024 | Anticipo de Libramiento |EOO§4 3.1.7000005 _|[Anticipo extrapresupuestario
iones ias del li i a conciliar Aplicaciones presupuestarias del anticipo Diferencias
Ejercicio Organica Programa | Econdmica Importe Imputado Ejercicio Organica Programa omi jercici Organica Programa Econémica Sobrante
[2024 1501 931N [202 10.975,0¢ 0,00 2024 1501 931N 202 2.325,00 2024 1501 931N [202 8.650,0
12024 11501 931N 20 10.975,00 0,00( 2024 1501 931N 20 2.325,00 2024 1501 931N 20 8.650,00f
Total 10.975,0¢ 0,0 Total 2.325,0 Total 8.650,0

Ilustracion 48: Resumen situacion anticipo extrapresupuestario
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Al pulsar “Aceptar” se llevara a cabo la actualizacion y el importe imputado a las aplicaciones presupuestarias
del anticipo pasara a ser 0.

SOHOLLP&E mli

=5
Alta Guardar Baja Informe Limpiar Volver Inicio Ayuda

Libramientos de pagos a justificar - Modificacion y baja

0001001 - ** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD (Version: 9.2.82-GA Fecha actualizacion: 31/03/2025 18:11)

Ejercicio presupuestario: 2024
B
* indica un campo obligatoric|

Organo gestor * ‘ sk ORGANO GESTOR PARA GUIAS Y MANUALES v
Categoria economica Libramiento para conciliar v
Namero de i i 96000.2.24.3.1.8596741
Competencia de gestion UNIDAD CENTRAL DE CAJA PARA GUIAS Y MANUALES v|
{Datos generales”Datos econémicos”Pagos/Cobros”Ejecuciénl[Justificantesl Regularizacic’)n}{Documentos”Tra’mites electrbnicosl
Fecha de P, 01/04/2024 Anticipo de Li . ‘92000.2 24.3.1.7000005 HAntlc\po extrapresupuestario
ias del lil i a Aplicaciones presupuestarias del anticipo Diferencias
Ejercicio Organica Programa | Econdmica Importe Organica Progi omi jercici. Organica Prog
2024 1501 931N [202 10.975,0¢ 2.325,00(12024 1501 931N 202 0,0042024 1501 1931N [202 8.650,01
12024 1501 931N 20 10.975,00| 2.325,0012024 1501 931N 20 0,002024 1501 931N 20 8.650,00
Total 10.975,0¢ 2.325,0¢ Total 0,0 Total 8.650,01

Ilustracion 49: El importe imputado a las aplicaciones presupuestarias del anticipo pasara a ser 0

Una vez se haya hecho la conciliacion, los justificantes asociados al anticipo extrapresupuestario apareceran
en la pestafia “Justificantes” del libramiento de conciliacion.

S K E @ #

— - \ R || = =

SOROLLA 1 D @ _Jic= e o E;
u Alta Guardar Baja Informe Limpiar Volver Inicio Ayuda

Libramientos de pagos a justificar - Modificacion y baja I I E B n

0001001 - *** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD (Version: 9.2.82-GA Fecha actualizacion: 31/03/2025 18:11)

Ejercicio presupuestario: 2024
Y
* indica un campo obligatoric|

Organo gestor * [oexx ORGANO GESTOR PARA GUIAS Y MANUALES v
Categoria econémica ‘ Libramiento para conciliar V‘

Numero de libramiento

Competencia de gestion * ‘ UNIDAD CENTRAL DE CAJA PARA GUAS Y MANUALES V‘

Datos generales”Datos econémicos”Pagos/Cobros1(Ejecucién} Justificantes (Conciliacién1(Regularizacic’m}[Documentcs} (Tra’mites electrénicosl

Tipo de justificante @ Pagina[y  |de 1 (Filas:4) E Tamaiio de pagina

Afio | N° Tipo de justificante Descripeion Importe bruto Descuento N.LF/CLLF. tercero impatocian | Fechadepago | [ |8
2024/ 1 Gasto Justificante par anticipo extrapresupuestario 225,00 0,00 | ESO00A01003177 28/03/2024 31/03/2024 ]
2024 / 2 Gasto Justificante 1 125,00 0,00 | ESO00A01004076 31/03/2024 31/03/2024 ]
2024/ 3 Gasto Justificante5 175,00 0,00 | ESO00B84784685 31/03/2024 31/03/2024 ]
2024 / 4 Gasto pago 1.800,00 0,00 | ESO00A01006659 31/03/2024 31/03/2024 ]

Ilustracion 50: Pestaia “Justificantes” del libramiento de conciliacion
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El anticipo extrapresupuestario aparecera como conciliado, ya no tendré justificantes asociados ni se le podran
asociar otros.

S~ P = (s
Egs,ﬁg!-l—-"zi. \e Ll r Inicio A%a

Libramientos de pagos a justificar - Modificacion y baja 'l . [ |
0001001 - == REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISAUSD (Version: 9.2.82-GA Fecha actualizacion: 31/08/2025 18:11)

Ejercicio presupuestario: 2024
3
* indica un campo obligatori

A GUIAS Y MANUALES v

I Conciliado con libramiento 96000.2.24.3.1.8596741 el dia 01/04/2024 I

Organo gestor*
Categoria econémica
Numero de libramiento

SRR .. ..o Pos Cobrs] e utcante] [pocumertos]

Anticipo extrapresupuestario

Tipo de pago * PAGOS EN EL EXTERIOR. LIBRAMIENTOS A JUSTIFICAR ACORDADO v

Descripeion *

Libramiento asociade

Total Divisas

Documento contable — Divisas [UsD - UsDollar |  Cambio 2.325,00
Fecha de contabilizacion * 27/03/2025 Fecha de recepcion 1 Fecha de pago 1
Fecha limite de justificacion 27/09/2025 Fecha de justificacion 1
Ejercicio | Organica | Programa | Econémica Importe en EUROS Importe en DIVISA
2024 | [1501 | | 931N | 202 | 2.500,00] | 2.325,00]
Total [ 2.500,00] [ 2.325,00]
Descuentos
Codigo ‘ Descripeion ‘ Importe en EUROS ‘ Importe en DIVISA
Total | | ooo | ] 0,00

Ilustracion 51: Anticipo extrapresupuestario conciliado

Se podra deshacer la conciliacion, eliminando la fecha de conciliacion, siempre y cuando no se haya cobrado
el libramiento.

Sorolla2 mostrara el siguiente aviso:

“Se va a proceder a deshacer la conciliacion. Esto implica actualizar masivamente las imputaciones y pagos
realizados contra el libramiento para conciliar, trasladandolas al anticipo de libramiento, ;desea
continuar?”

u ) Seva a proceder a deshacer Is conciliacion. Esto Implica sctualizar T 1 %)
>0 -3' OLAGE masivamente las imputaciones y pagos realizados contra el B @ IE“&
oA AN 2 libramiento para conciliar, trasladandolas al anticipo de libramiento, (=4

;desea continuar? Alta | Guardar| Baja Informe Limpiar Volver Inicio Ayuda

Libramientos de pagos a justificar - Modificacion y baja cancelar |
alizacion: 31/03/2025 18:11)

0001001 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD
Ejercicio presupuestario: 2024

i

* indica un campo obligatorio|

Organo gestor = [ xxx ORGANO GESTOR PARA GUIAS Y MANUALES v
Categoria econémica [ Libramiento para conciliar v |

NOmero de libramiento

Competencia de gestion * | UNIDAD CENTRAL DE CAJA PARA GUIAS Y MANUALES hd ‘

[Datos generales”Datos econémicosl[Pagos/Cobros}(Ejecuciénl(Justificantesl(Reguiarizacién}[Documentosl [Tra’mites electrénicos

IFecha de conciliacion [ | Anticipo de Lil \9‘% ?oo.z 24.3.1.7000005 __|[Anticipo extrapresupuestario
del Il i a congciliar i i ias del anticipo Diferencias
Ejercicio Organica Programa omica Importe do Ejercicio Organica Progt omi jercici Organica F
2024 1501 931N [202 10.975,0f 2.325,00 2024 1501 931N 202 0,00 2024 1501 931N [202 8.650,0
12024 1501 931N 20 10.975,00 2.325,00 2024 1501 931N 20 0,00 2024 1501 931N 20 8.650,00
Total 10.975,0f 2.325,01 Total 0,0t Total 8.650,0

Ilustracion 52: Deshacer conciliacion
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Al pulsar “Aceptar” se volvera a la situacion inicial previa a la conciliacion.

&
D UROUL

Alta Guardar Baja Informe Limpiar Volver Inicio Ayuda

ok S TEEEEL

Libramientos de pagos a justificar - Modificacion y baja

0001001 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD (Version: 9.2.82-GA Fecha actualizacion: 31/03/2025 18:11)
Ejercicio presupuestario: 2024
b
* indica un campo obligatorio
Organo gestor * ‘ *x%x ORGANO GESTOR PARA GUIAS Y MANUALES v
Categoria econémica ‘ Libramiento para conciliar V‘
Namero de libramiento
Competencia de gestion * ‘ UNIDAD CENTRAL DE CAJA PARA GUTAS Y MANUALES Vl

{Datos generales”Datos ecanémi:osw{Pagus/cubros]{Ejecucién}[]ustificantesl{ReguIarizacién”Ducumentos”Tra’mites electrénicos]

Eerare P ’—‘ Anticipo de Li . \ﬂoog:m.l]ooooos HAnt\cw‘po extrapresupuestario
del il i a conciliar Aplicaciones presupuestarias del anticipo Diferencias
Ejercicio Organica Programa | Econdmica Importe Ejercicio Organica F omi jercici ‘Organica Programa Econdmica
(2024 1501 931N [202 10.975,0¢ 0,00| 2024 1501 931N [202 2.325,00 2024 1501 931N [202 8.650,01
(2024 1601 931N [20 10.975,00 0,00 2024 1501 931N 20 2.325,00| 2024 1501 931N 20 8.650,00
Total 10.975,0¢ 0,0 Total 2.325,01 Total 8.650,01

Ilustracion 53: Situacion inicial previa a la conciliacion

3.2.2.2 Pestaiia “Datos economicos”

Los campos de esta pestafia quedaran informados al volcarse los datos del anticipo extrapresupuestario.

Para realizar el cobro de libramiento de conciliacion, se deben informar los campos, fecha de cobro y cuenta
del cajero, en la que se ha recibido el ingreso, a continuacion “Guardar”, la aplicacién mostrard un mensaje
para confirmar dicha accion.

Al aceptar se creard el movimiento de ingreso en tesoreria.

= = I 1 Ha rellenade el campo Fecha de cobro, ;desea realmente realizar el | P @ E@
©ORO N\ ol
) r cobro?
= 4 ‘2- Alta | Guardar | Baja Informe Limpiar Volver Inicio Ayuda
a N
Libramientos de pagos a justificar - Modificacion y baja { e S A "'H = |
001001 -~ REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISAUSD 10312025 18:11)
Ejercicio presupuestario: 2024
* indica un campo ubliﬂal}:nn
Organo gestor * [==== ORGANO GESTOR PARA GUIAS Y MANUALES v
Categoria economica Libramiento para congiliar v
Nimero de ibramiento
Competencia de gestion * UNIDAD CENTRAL DE CAJA PARA GUIAS Y MANUALES v‘
Datos generales [Pagos/cubrus”Ejecucién ”Jusliﬁcan(esHconciliac\bnHRegulzrizacifm ”Ducumentus”‘ﬁémiles elenrﬁmcos‘
Cobro
Fecha de cobro 01/04/2024
Cuenta del cajero IBAN ES91 2100 0418 4502 0005 1332 - Cuenta cajero v
Cédigo de reserva CIEXT
nta de gestion |
| Trimestre [ Concepto CIEXT Importe en EUROS Importe en DIVISA |
Tipo de Cambio aplicado en anticipo [ o,930000]
| EEEE |
| Cédigo | Descripcion [ Importe en EUROS | Importe en DIVISA
[ [310420 | | [ANTICIPOS AL EXTERIOR GASTOS CORRIENTES RD 591/93 | | [ 2.500,00| | | 2.325,00
Libramiento
mporedel bramint: Total descuenios:
Ssituacion
mporte imputado:
mputado y no pagado:
mpore pagado:
Importe retenido pagado: Importe retenido pendiente de pago:
SALDO DEL LIBRAMIENTO:
—

Ilustracion 54: Pestaiia “Datos economicos” cobro libramiento conciliacion
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Una vez cobrado el anticipo los campos quedaran bloqueados impidiendo su modificacidon, para corregir
errores se debera dar de baja el cobro del libramiento.

El procedimiento para la asociacion, imputacion y pago de justificantes sera el mismo que en cualquier
libramiento de pagos a justificar.

| B0 | S AEEEEEF

Al Guardall Bajs cabns ormid Lispuar Vohwr inicia Apuda

Eprcicie presupuesiano 24

Libramientos de pagos a justificar - Modificacion v baja

2009001 - " REPRESENTACION EN EL EXTERICOR COM DIVISA USD [versen © 2 E2-0A Focha acuicastn 110505 1611}

W
* rdea o camps aigaln|

rgano gestar *
Categoria scondmica

Hismero ge Woramesen

Crmpriencis de paatitn =

UNIDAD CENTRAL DE CAM PARA GUIAS ¥ MANUALES

Datos generales [SEIESTRIUREERY | P/ Cobros || Ejscuckin || ustificantes | Condilackdn | Reguiartzaciin

Documentos| Triemites slectrinkons

Fecha de cobvo.
Facha de sulacin
Cuents el o qerc
Total Cersas

Ciadigo de reserva DIEXT

10,575,060

Cobro

Liquido cobrade IDVISAN

8.838,00

Liquicio descuenios [R5A)

Ddlublod Lt 4 il

| Trimesine

Concepio CIEXT

imgorie e EURDE Imporis ee DIVIEA 1

Tipc S Camhun apiicadn en anacips

2530000

Mancigesne

Imzons en EURDS. | impoits em DIVIEA

| congs

3.500,0! 332560

I poroe del Irameene

Imparie impetado;

Imperss pagade:
VpRRT TR DAY
SALDO DEL LIBRAMENTC.
L

Wmoutade y pagada:
Imputada ¥ oo pagado:

10.975,00

2.335,00)
3.539,00]
0,00
2,32%5,00,
2,00
B.&50.00
0,00

Libramiento

Siruacidn

ITEp<T FEbErcs: PERIHAG O Pag0:

2,00

2,00

Ilustracion 55: Baja cobro del libramiento para corregir errores

3.3 Libramiento con descuentos CIEXT

La aplicacion CIEXT es un sistema de informacion para el control de la compensacion de ingresos en el
exterior, su objetivo es recoger informacion sobre los ingresos realizados por los servicios en el exterior, y
proporcionar dicha informacion a los gestores del gasto, facilitando asi que dichos servicios gestores puedan
compensar los importes librados a un servicio en el exterior, con los ingresos obtenidos por el mismo,
minimizando el envio de fondos y los cambios de moneda.

Los ingresos relacionados se materializan en las cuentas de gestion de tesoreria que periddicamente remiten
los Servicios en el Exterior, y en las que se incluye, una clasificacion de dichos ingresos segtn su naturaleza.
Cuando los gestores de gasto deseen librar nuevos fondos, éstos accederan al sistema para consultar qué
ingresos tienen pendientes de compensar y, si procede, realizaran una reserva sobre aquellos ingresos no
reservados aun.

Una vez contabilizado el documento contable, se actualizard la informacioén pasando dichos ingresos de
reservados a compensados.

Sorolla2 permite tramitar el alta de la reserva CIEXT desde el expediente de pago directo desde el que se
libran los fondos a justificar.

El procedimiento para esta reserva se detalla en el Anexo I de esta Guia.
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3.3.1 Alta o captura del libramiento de pagos a justificar

Como se indicé en el punto anterior 3.2.1. se dard de alta o capturara el libramiento desde la UT, punto de
menu:
Gestion del cajero > Libramientos > De Pagos a justificar > Alta

3.3.1.1 Pestaria “Datos generales”

Para capturar el libramiento pulsar |:[|, para corregir la seleccion - “Limpiar n° de libramiento” y volver
a seleccionar. Si los datos son correctos, boton de accion “Guardar”.

2

ol FFE

Guardar| Limpiar Volver Inicio Ayuda

Libramientos de pagos a justificar - Alta I Ems 0
001001 - = REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISAUSD (Version: 9.2.85-GA Fecha actualizacion: 14/04/2025 18:12)
Ejercicio presupuestario: 2024

)
* indica un campo obligatorio

Organo gestor* =*#* GRGANO GESTOR PARA GUIAS Y MANUALES hd
Categoria econémica |

I Numero de libramiento 96000.2.24.3.1.3658947 I'" gj'
Competencia de gestion UNIDAD CENTRAL DE CAJA PARA GUIAS Y MANUALES V‘

{Datus econémicos”pagos/cwms} {Ejecuciénl {Justiﬁcantes} {Regularizacién]{Documentosl {Tra’mites elel:tnﬁnicosl

Descripeion Facturas: / 0001-Libramiento multiaplicacion 2T. Situar 5.525,01 USD TC 1,075 / 001-Libramiento muitiaplicacion /
Libramiento multiaplicacién y

Libramiento asociado [ Il e |
Tipo de pago [PAGOS EN EL EXTERIOR. LIBRAMIENTOS A JUSTIFICAR ACORDADO v |
Documento contable Divisas [USD - US Dollar v| cambio | 1,075000000000000000] Liquido a cobrar (DIVISA):
Fecha de contabilizacién Fecha de recepeion ] Fecha de pago 1
Fecha limite de justificacién 1 Fecha de justificacién 1

Ejercicio Organica Programa Econémica Importe en EUROS Importe en DIVISA

2024 1501 931N 220 3.100,00 3.332,50

2024 1501 931N 22115 2.500,00 2.687,50

2024 1501 931N 226 2.000,00 2.150,00

2024 1501 931N 230 1.100,00 1.182,50)

2024 1501 531N 359 300,00] 322,50

Total 9.000.00] 9.675,00

Ilustracion 56: Pestafia “Datos generales” captura del libramiento

36

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es



SOROLLA2 GUIA CAJAS EN EL EXTERIOR

3.3.1.2 Pestaria “Datos economicos”

Al volcarse los datos del libramiento se informaran los campos de esta pestaiia.

Si el documento contable con el que se libraron los fondos a justificar incluyera descuentos de la cuenta de
gestion, éstos se volcaran en el apartado "Descuentos cuenta de gestion" de la pestaiia "Datos econdmicos"
del libramiento. Sorolla2 consulta via servicio web el numero de reserva CIEXT y se cumplimenta el trimestre
al que corresponde el descuento.

Si el libramiento se da de alta de forma manual, sin capturar un documento contable existente en Sorolla2,
podran incorporarse los descuentos de forma manual y tendra que indicarse el trimestre al que corresponden.

Para anadir los descuentos al libramiento pulsar -I “Insertar descuento”, a continuacion, seleccionar:
e Trimestre
e Concepto

E]

Guardar

Para quitar descuentos pulsar sobre aspa roja. Hecha la seleccion

ESS;:‘QLL;éE K @

Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda

Libramientos de pagos a justificar - Alta HE T |
0001001 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD (Version: 9 2.85-GA Fecha actualizacion: 14/04/2025 18:12)
Ejercicio presupuestario: 2024
i
* indica un campo obligatorio|

Organo gestor * [=*#* ORGANO GESTOR PARA GUIAS Y MANUALES v
Categoria econdmica ~
Nimero de bramients e T |
Competencia de gestion * UNIDAD CENTRAL DE CAJA PARA GUIAS Y MANUALES v|
(ooos genrates | EERRERREIIII g/ obre [ yecuctn] sttcante [Retaizacon[oocumentes e decromcos
Cobro
Fecha de cobro 1
Cuenta del cajero [ v
Tota iasas Uiguido  cobrar OIS Liguido cescuenios (o1isA)
Codigo de reserva CIEXT EH1236589659647
de gestion
Trimestre Concepto CIEXT Importe en EUROS Importe en DIVISA| (-]
~ [ [ 3.255,81] [ 3.500,00]
[ 2.604,65] [ 2.800,00]
01/01/2024 - 31/03/2024
Tipo de Cambio aplicado en anticipo |
Cédigo [ Descripcion [ Importe en EUROS [ Importe en DIVISA
Libramiento
Importe del libramiento: 9.675,00 Total 0,00
Situacion

importe mpuiado
Imputado y pagado: 0,00

Ilustracion 57: Pestaina “Datos economicos”
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3.3.2 Cobroy descuentos de la cuenta de gestion

Antes de realizar el cobro del libramiento se deberan seleccionar los descuentos de la cuenta de gestion, si
estos no se han volcado de forma automatica, como se ha indicado en el punto anterior.

Para realizar el cobro se deberan informar los campos, fecha de cobro y cuenta del cajero, en la que se ha
recibido el ingreso, a continuacion “Guardar”.

La aplicacion mostrara un mensaje para confirmar dicha accion, al aceptar se creard el movimiento de ingreso
en tesoreria.

Sorolla2 comprobara que en la cuenta de gestion de la UT exista saldo suficiente para realizar los descuentos
incorporados en el libramiento. Los saldos se comprobaran por concepto y trimestre.

En el caso de no existir saldo suficiente en la cuenta de gestion, Sorolla2 no permitira registrar el cobro del
libramiento.

Si el cobro ha podido realizarse, se registraran los descuentos correspondientes en la cuenta de gestion.

S —
o LRE A
S OROLL ! ]
| — Guardar | Limpiar Volver Inicio Ayuda
Libramientos de pagos a justificar - Alta H m. I .
0001001 - *** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD (Version: 9.2.85-GA Fecha actualizacion: 14/04/2025 18:12)
Ejercicio presupuestario: 2024
i
~indica un campo obligatorio
Grgano gestor [*##% GRGANO GESTOR PARA GUIAS Y MANUALES v
Categoria econémica ~
Numero de libramiento 96000.2.24.3.1.3658947 | 58] O
Competencia de gestién * | UNIDAD CENTRAL DE CAJA PARA GUIAS Y MANUALES v]
Dot omerts TR ..y icontes] R oot e e
Cobro
Fecha de cobro I
Cuenta del cajero [ M |
Total Divisas 0,00 Liquido a cobrar (DIVISA): Liquido descuentos (DIVISA) 6.299,99
Cédigo de reserva CIEXT EH1236589659647
Descuentos cuenta de gestion
Trimestre [ Concepto CIEXT | Importe en EURCS Importe en DIVISA =] I
| v] 1390 EXT ENTUALES v [ 3.255,81] [ 3.500,00]
I v] 100380 - REINTEGR [ 2.604,65] [ 2.800,00]
01/01/2024 —31/05/20%4 [ 135003 - CIEXT OTROS INGRESOS. RECURSOS EVENTUALES v @\
Tipo de Cambio aplicado en anticipo
Cédigo [ Descripeién [ Importe en EUROS [ Importe en DIVISA
Libramiento
Importe del libramiento: 9.675,00 Total descuentos:

Ilustracion 58: Cobro y descuentos de la cuenta de gestion

3.4 Alta/captura de justificantes

Como ya se ha explicado con anterioridad, los justificantes podran darse de alta desde el ment de gestion de
justificantes de gasto o bien desde el propio libramiento e igualmente se podran capturar justificantes ya
registrados en la aplicacion y asociarlos a éste, con este fin seguir las indicaciones dadas en el punto 2.2
Alta/captura de justificantes de esta guia.
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3.5 Prorroga del plazo de justificacion

Cuando por distintos motivos no fuera posible justificar un libramiento antes de la fecha limite y, por tanto,
finalizar su tramitacion en el plazo establecido, se podra solicitar una ampliacion de dicho plazo.
En la tramitacion de la prorroga desde SOROLLA? intervendran dos perfiles:

e UT de Caja: hard la solicitud de prorroga y adjuntard al libramiento (ficheros externos - pestania
documentos) el documento de solicitud.

e UCC: realizara el envio a fiscalizar de la solicitud y del documento contable CPJ de Prorroga. Si se
recibe el informe favorable de la Intervencion, reenviara el documento a contabilizar y actualizard la
fecha limite de justificacion del libramiento en SOROLLAZ2.

3.5.1 Generacion del CPJ] de prorroga

La UT incluiré en el libramiento, como fichero externo, la solicitud de prorroga.
Una vez firmada dicha solicitud, la UCC generara el CPJ de prorroga y lo firmara electronicamente o realizara
el envio al portafirmas.

Desde la UCC, punto de menu:
Libramientos de Pagos a Justificar > Buscar

Dentro del libramiento, en la “Pestafia Documentos”, apartado ‘“documentos contables” se generara
documento contable CPJ de prorroga.

El documento CPJ de proérroga junto con la solicitud de prorroga que adjunt6 la UT quedaran anexados a la
pestaia documentos del libramiento para su tramitacion.

S = [ : 2
| Bcrolt? FEEEEE
[ PRI

] | Portafirmas | Guardar | Informe Limpiar Volver inicio  Ayuda
Libramientos de pagos a justificar - Modificacion y baja [ I |
[UNIDAD CENTRAL DE CAJAPARA GUIAS Y MANUALES (Verson: 8.2 34 1-GA Fecha actualizacion: 0910472025 12-12) i

indica un campo obiigatorio

Organ

[5600 7000005

Competencia de gestion * [UNIDAD CENTRAL DE CAJA PARA GUIAS Y MANUALES v

Datos generales | Datos econsmicos [ Pagos/ Cobros | Ejecucian) | izacio }[Tra’mites clectronicos

Ficheros externos
b)

[ Nombre [ Situacién [ Descripcion [ |
| seficitud prorroga.paf | | | sotetua prorega | =

i T ‘

P
‘ ) [ Firma pape! Situacion Reemplazar |

Documentos contables

Nombre situacién Situacién contable N¢ operacién contable Fecha contabilizacién SIC Fecha pago

@l

LPJ_S6000224317000005_CPIProrroga_96000SA2024000000014.tcn Pre-contabilizado

2.00.260.0 ADOK Contabilizado 96000224317000005 30092024

Ilustraciéon 59: Generacion del CPJ de prorroga
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3.5.2 Tramitacion electronica

Firmados los documentos de solicitud y CPJ de préorroga, la UCC los enviard a fiscalizar a través de la pestaiia
“Tramites Electronicos” del libramiento.

La Intervencion, como resultado de la fiscalizacion, emitird el correspondiente informe y devolvera el
expediente IRIS a SOROLLA2. Una vez recibido el informe, éste se incluird como un documento mas en la
seccion de “Ficheros externos” del libramiento.

Si el informe de la Intervencion es favorable, 1a UCC realizara el reenvio a Contabilizar.

Una vez Contabilizado el CPJ de Prorroga, se podra modificar la “Fecha limite de justificacion” del
libramiento desde la pestafia “Datos generales”.

Para ampliar informacion sobre las competencias de la UCC en este punto y/o el anterior consultar “Guia de
la unidad central de cajas” en el apartado “Ayuda” de Sorolla2.

4 LIBRAMIENTO PROVISIONAL

El libramiento provisional es un mecanismo que ofrece la posibilidad de afrontar obligaciones de pago a lo
largo del afio sin disponer de saldo suficiente en libramientos de pagos a justificar, haciendo uso del saldo
disponible en las cuentas bancarias de la caja pagadora.

Este libramiento sera inico por ejercicio para cada unidad tramitadora y érgano gestor; su nimero se generara
de forma automatica con el formato PRV + (codigo de unidad tramitadora SOROLLA2) + (Ejercicio) +
(contador por érgano gestor)

4.1 Alta “Libramiento provisional”
Desde la UT, punto de menu:

Gestion del cajero > Libramientos > De Pagos a justificar provisionales

ITERVENCION GENERAL DE
DEviAcNDA AOMANISTRACION OEL E5T:00 Desconectar Ayuda

Menu principal | | H BN

0001001 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD (Version: 9.2.83-GA Fecha actualizacion: 02/04/2025 13:30)

i = IGAC LE

Ejercicio presupuestario: 2024

V)

Gestion del cajero Justificante de gasto @‘
Tesoreria Adelantos de cajero \J

i __ 0 entradas en el buzon
Presupuesto Comisiones de servicio
Documentos contables Indemnizaciones por traslado
Bandeja de Tramitacion Desplazamientos urbanos I

Expedientes Indemnizaciones conductores / escoltas

Descargas Cuentas justificativas *> | De reposicién de fondos ACF

Tramitacion electrénica Otros justificantes > | De concesién/aumento del acuerdo

Gestion de tablas Expedientes de ACF ‘ De pagos a ]ustlﬂcar prov15|onales %\ |

Administracion de la caja Consultas y listados

Contabilidad Analitica

Ilustracion 60: Alta “Libramiento provisional”. Gestion del cajero > Libramientos > De Pagos a justificar provisionales
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En el libramiento provisional se deberan afiadir las aplicaciones presupuestarias y sus importes, tomando como
referencia, por ejemplo, el presupuesto anual de pagos a justificar previsto para la unidad tramitadora.

Para agregar aplicaciones pulsar IEI, se anadird una fila vacia a la tabla de aplicaciones presupuestarias.

r\: e" r..' ' 1
|

Libramientos provisionales
0001001 - == REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD

Organo gestor * [ GORGANO GESTOR PARA GUIAS Y MANUALES v
Categoria econémica Libramiento provisional v
Numero de libramiento PRV(00.0.10.0.1.2024001

Datos generales {Datos aconémi:os”Pagus/cabrosl{Eje:uciénw{]ustificantes} {Documentos”Trémites electréni:os]

Fecha de cierre l:l

Afio * Divisas v

2024 ]

‘ Libramiento Provisonal 2024

Descripcion *

(Version: 9.2 83-GA Fecha actualizacion: 02/04/2025 13:30)

@ o

Guardar Limpiar Inicio Ayuda
Ejercicio presupuestario: 2024

&L
* indica un campo obligatori

Aplicaciones presupuestarias

Ejercicio ‘ Organica | Programa ‘ Economica

Importe

i

[204_| \ | \ | \ \

0,00]

0,00]

Hustracion 61: Afadir las aplicaciones presupuestarias y sus importes

Para seleccionar y buscar las aplicaciones necesarias pulsar sobre |:[| Con el aspa roja M se podran

eliminar aplicaciones para volver a seleccionarlas correctamente.

@)
i@f)ﬁ&LLr'\éi
]

¥ a2

Guardar Limpiar Inicio Ayuda

Libramientos provisionales | Y ENEEEs N
0001001 - **=* REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD (Version: 9.2 83-GA Fecha actualizacion: 02/04/2025 13:30)
Ejercicio presupuestario: 2024
L
*indica un campo obligatorio
Grgano gestor * [ #3006 GRGANO GESTOR PARA GUIAS Y MANUALES v
Categoria econémica Libramiento provisional v
Numero de li PRV00.0.10.0.1.2024001
Datos generales [Datos econdmicos}[Pagos/cubros”Ejecucrénl{Justificantes} [Documentos”Tra’mites electrénicosw
Afio * 2024 Divisas v Fecha de cierre l:l
Descripcion * ‘Librarniento Provisonal 2024
Pz
Ejercicio Organica ‘ Programa ‘ Econdmica Importe E |
[2024 ] | ‘ ‘ [ 0,00| ‘ _L
Total [ 0,00|

1 Seleccionar aplicaciones presupuestari|
T

Ilustraciéon 62: Seleccionar y buscar las aplicaciones necesarias

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es
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En el caso de que la tabla de aplicaciones fuera extensa se podria acotar la busqueda de éstas utilizando los

Buscar

parametros de busqueda y pulsando el boton “Buscar”, . Seleccionadas las aplicaciones presupuestarias,

|

y
Agregar

pulsar

iSomLu,’i K &

Buscar | Limpiar Agegar Volver

Aplicaciones presupuestarias - Resultado de la consulta - B

0001001 - *** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISAUSD (Versién: 9.2.83-GA Fecha actualizacion: 02/04/2025 13:30)
Ejercicio presupuestario: 2024

)

Parametros de bisqueda

Aplicacion presupuestaria Ejercicio * 2024 Organica l:l Programa l:l Econdémica l:l

Aplicaciones Pr P ias

] Ejercicio Organica Programa Econdmica
() |2024 15.01 931N 202
[ | 2024 15.01 931N 215
() |2024 15.01 931N 216
[ | 2024 15.01 931N 218
[ |2024 15.01 931N 220
[ | 2024 15.01 931N 22115
() |2024 15.01 931N 22215
[ | 2024 15.01 931N 226
[ | 2024 15.01 931N 226.01
() |2024 15.01 931N 230
(] | 2024 15.01 931N 231

[ |2024 15.01 931N 359

Iustracién 63: Seleccionar aplicaciones y guardar

Una vez asignados los importes a cada una de las aplicaciones presupuestarias, “Guardar”.
Los importes del libramiento provisional se presentaran en la divisa de situacion de la UT.

Egjsﬁs'_uéi K4 al ®

- Cuardar | Limpiar Inicio Ayuda
Librami )S provisi |l S - R —
0001001 - *** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD (Version: 9.2 83-GA Fecha actualizacion: 02/04/2025 13:30)
Ejercicio presupuestario: 2024
&
*indica un campo obligatorio|
Organo gestor * [ =% ORGANO GESTOR PARA GUIAS Y MANUALES v
Categoria econémica Libramiento provisional v
Numero de libramiento PRV00.0.10.0.1.2024001

Datos generales {Datos econOmicos”Pagos/cahros}{Ejecucién”]ustiﬁcantes] [Documentos”Tra’mites electrénicos}

= = B —
Descripcion - ‘L\bramisntu Provisonal 2024

Aplicaciones presupuestarias
Ejercicio Organica Programa Econémica Importe
2024 1501 931N 202 500,00 ||
2024 1501 931N 215 500,00 | |
2024 1501 931N 216 500,00 | |
2024 1501 931N 218 500,00 | |
2024 1501 931N 220 500,00 =
2024 1501 931N 22115 500,00 |
Total [ 3.000,00

Ilustraciéon 64: Asignar importes a cada una de las aplicaciones presupuestarias, “Guardar”
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El libramiento provisional NO se cobra, por lo tanto, los campos de la pestaia “Datos economicos’ apareceran

deshabilitados.

Organo gestor * [*=*~ ORGANO GESTOR PARA GUIAS Y MANUALES v
Categoria econdmica amiento provisiona <
Niimero de libramiento PRV00.0.10.0.1.2024001

Fecha de cobro
Cuenta del cajero

Liquido a cobrar:

Caodigo de reserva CIEXT

oaco gererls| [RTRTEY oot eecucin tcntes) [oocumenos s slromess

Cobro

nta de gestion

Imputado y no pagado:
Importe pagado:

Importe retenido pagado:

SALDO DEL LIBRAMIENTO:

Importe reintegrado:

O AT S T o

w w
=1 2
<1 8
& 54
o | 2
) 8

| Trimestre Concepto CIEXT Importe |
Codigo Descripcion Importe
Libramiento
Importe del libramiento: Total 0,00/
Situacién
Importe imputado:
Imputado y pagado:

Ilustracion 65: El libramiento provisional NO se cobra

4.1.1 Alta/captura de justificantes

Una vez asignadas las aplicaciones presupuestarias al libramiento provisional, se podran asociar justificantes

para imputarlos y pagarlos y posteriormente regularizarlos.
El alta y captura de justificantes se hard siguiendo las instrucciones dadas en el punto 2.2 Alta/captura de

justificantes de esta guia.

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es
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4.2 Regularizacion
Se denomina regularizacion al proceso mediante el cual los justificantes imputados y pagados contra el

libramiento provisional quedaran imputados y pagados contra un libramiento de pagos a justificar.
La regularizaciéon se podrd hacer de forma individual, desde el justificante, o masivamente, desde el

libramiento de pagos a justificar.

4.2.1 Regularizacion individual

Para regularizar un determinado justificante de gasto se accederd a €l desde el punto de menu:

Gestion del cajero > justificantes > Gestion

Eﬁ'w

Menu principal

VICEPRESIDENCIA
PRIFERA DEL GOBIERNO.

DEHACIENDA

AXE

INTERVENCION OENERAL DE LA
ADMNISTRACION OBL ESTADO.

0001001 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD

Desconectar Ayuda
- EEE O Em
(Version: 9.2.83-GA Fecha actualizacion: 02/04/2025 13:30)
Ejercicio presupuestario: 2024
Y

Gestion del cajero
Tesoreria

Presupuesto
Documentos contables

Expedientes

Descargas

Tramitacién electrénica

Bandeja de Tramitacion

Expedientes centralizados

Justificante de gasto
Adelantos de cajero
Comisiones de servicio

Indemnizaciones por traslado
Desplazamientos urbanos >

Indemnizaciones conductores / escoltas

Libramientos
Cuentas justificativas

Otros justificantes

Actualizacion masiva

Imputacién masiva

Carga masiva

Desimputacion masiva
Borrado masivo de datos
Rechazo masivo facturas RCF

Asignacion masiva modelos AEAT

Gestion de tablas Expedientes de ACF

Consultas y listados

F\) Kﬂ " 1‘ '.‘\\

!

Hustracién 66: Regularizacion individual. Gestion del cajero > justificantes > Gestion

Administracion de la caja
Contabilidad Analitica

Mi configuracion

Si fuera necesario, utilizar los pardmetros de busqueda para localizar el justificante a regularizar. Hecha la
seleccion pulsar “Buscar”.

SEON. | ErIEFE
\J‘JJLJ-'_J‘\’- Alta | Buscar | Limpiar Inicioc Ayuda
Justificantes de gasto - Parametros de seleccion H "I 1
0001001 - *** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD (Version: 9.2.83-GA Fecha actualizacion: 02/04/2025 13:30)
Ejercicio presupuestario: 2024
*indica un campo unngam‘:-{:
Organo gestor [¥*** GRGANO GESTOR PARA GUIAS Y MANUALES v]
Unidad tramitadora [*** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD v]
Aho del justificante Asociados a comisién
N° de justificante desde [ | hasta | | Factura
N° FACe [ |
e I :El;diemes de rectificacion por
OC RCF [ Il | = o
0G RCF [ Il - |
p UTRCF [ Il | = o
ientneador —
Descripeion [ |
a N.LFIC.LF. tercero [ v Il | o]
N.FIC.LF. cesionario [~ Il | = =
’ Serie de Ia factura T wedenataeura
Tipo de fondo [ ~| sintipo defondo[ ]
z
R podas o ptn et rovser
) Aprobado -
Fecha de emision desde [ | hasta | ]
Fecha de registro desde [ | B hasta | ]
e Fecha de aprobacion desde [ | hasta | | Con certificado de conformidad Firmado
Fecha de imputacion desde [ | & hasta | =]
‘ Forma de pago [ v
Fecha de pago desde [ | hasta | | Pagado
[ ] N° de libramiento de pagos a justificar [ Il | =

Ilustracién 67: Utilizar parametros de busqueda para localizar el justificante a regularizar

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es
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Pulsar en el enlace (n° justificante) para abrir el justificante.

| SoEne de

Listado Listado Volver Inicio Ayuda
Justificantes de gasto - Resultado de la consulta

I NN N N E R LB
0001001 - *=* REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD (Version: 9.2.83-GA Fecha actualizacion: 02/04/2025 13:30)

Ejercicio presupuestario: 2024
Y

C')rgano gestor 00000001 - =*** ORGANO GESTOR PARA GUIAS Y MANUALES

Unidad tramitadora 0001001 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERICR CON DIVISA USD

1 registro recuperado.

Afio I N° Descripeion | Tipo de fondo ‘ M.LE/C.LF. tercero ‘ Importe 2 imputar ‘ e Liquido a ‘ i ‘ Estado ‘
| 2024/ 5?— ‘ justificante 1 i i | Pagos a justificar ‘ ES000B84784685 ‘ 130,00‘ o,on‘ 130,00‘ ‘ Pagado ‘

Ilustracion 68: Pulsar en el enlace (n° justificante) para abrir el justificante

Desde la pestafia “Imputacion” se podra comprobar que el justificante esta asociado a un libramiento

provisional (el N° comienza por PRV). Pulsando en el botén de accion =] se mostrara una lista de posibles
libramientos de pagos a justificar a los que trasladar el justificante.

Organo gestor * **¥* ORGANO GESTOR PARA GUIAS Y MANUALES

Afio | N° del justificante * 2024/5 Estado Pagado

(Datos generalesMDatos econémicos} (Datos administrativosw

Fecha de imputacion |04/04/2024 Tipo de fondo Pagos a justificar

Li .
|Libramientoasociado PRVO0.0.10.0.1.2024001| hdling I[
Definitivo

Totales justificante
Subvencion
+ Anticipos +
(05 Importe a imputar: 130,00 Impu_esto_s Retenciones
Dollar) retenidos: hasta buen
fin:
Aplicaciones pr P ias E
Ejercicio Organica Programa Econémica Importe
2024 [1501 \ [931N \ 202 \ 130,00| [ ] |
Descuentos =
.. _|Organica|Organica o .
Seccion Libre 1 | Libre 2 Codigo Descripcion ‘ Importe

Ilustracion 69: Buscar libramiento definitivo al que trasladar el justificante

Para seleccionar libramiento, pulsar .

S
O ORC &\ -
S OROLLS
Volver
| i
Libramientos de pagos a justificar - Resultado de la consulta ] ]
0001001 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD (Version: 9.2.84-GA Fecha actualizacion: 04/04/2025 18:14)
Ejercicio presupuestario: 2024
Y
Unidad tramitadora 0001001 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD
3 registros recuperados.
Cat. N° de libramiento Descripcion m. B M = m Importe total
S e contabilizacion cobro justificacion |justificacion e
Facturas: / 0002-Libramiento alquileres 1T-2024. Situar
(o] 96000.2.24.3.1.8596741 5.940 USD TC 1,08 / 001-Libramientos / Libramientos 08/02/2024 01/04/2024 08/08/2024 10.975,00 $
Facturas: / 0003-Libramiento multiaplicion 3T. Situar
96000.2.24.3.1.7771222 3.959,28 USD TC 1,0998 / 001-Libramiento multiaplicacion 01/09/2024 01/09/2024 01/03/2025 3.600,00 $
/ Libramiento multiaplicacion
B PRV00.0.10.0.1.2024001 Libramiento Provisonal 2024 3.000,00 $

Ilustracion 70: seleccionar libramiento definitivo
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Seleccionado el libramiento definitivo, pulsar “Guardar”.

(]
E@omu_,-\ﬁ

Justificantes de gasto - Modificacion y baja
001001 - **** REPRESENTAGION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD

= | @

Portafirmas  Alta | Guardar

A @ alld®

Baja pago Anular pago Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

(Version: 9.2.84-GA Fecha actualizacion: 04/04/2025 18:14)

Organo gestor * 6%k ORGANO GESTOR PARA GUIAS Y MANUALES v]
202415

Estado Pagado

Afio / N° del justificante *

Datos generales H Datos econémicos‘ ‘ Datos adminl’strativos‘ Pago || Documentos

Ejercicio presupuestario: 2024

* indica un campo obligatoric|

Y

Fecha de imputacion 04/04/2024 Tipo de fondo  Pagos a justificar
Libramiento asociado PRV00.0.10.0.1.2024001 | IE“” iantlang 96000.2.24.3.1.7771222 HFacturas: / 0003-Libramiento multiaplicién 3T. Situar 3.959,28 USD 1 :] m
Totales justificante
Subvencién +
S N . . . Anticipos +
Dollar) Importe a imputar: 130,00 Impuestos retenidos: Retenciones
hasta buen fin:
Aplicaciones presupuestarias E
Orgéanica Programa Econdmica Importe
[1501 \ [931n \ [202 \ 130,00

Ilustracion 71: Pulsar “Guardar” una vez seleccionado el libramiento definitivo

El justificante quedara asociado al libramiento seleccionado.

En caso de querer deshacer la regularizacion pulsar

y el justificante volvera a asociarse al libramiento
provisional.

_
ool

Justificantes de gasto - Modificacién y baja
0001001 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD

A Provisional

EREEE N

Guardar Baja pago Anular pago Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

| Enviar al libramiento Provisional I

(Version: 9.2.84-GA Fecha actualizacion: 04/04/2025 18:14)

Ejercicio presupuestario: 2024
AV

* indica un campo obligatorio
Organo gestor *

**%* ORGANO GESTOR PARA GUIAS Y MANUALES V|
202415

Estado Pagado

Ao / N° del justificante *

|Datos generales H Datos econémicos‘ ‘ Datos ad ministrativos‘ Pago || Documentos

Fecha de imputacion 04/04/2024

96000.2.24.3.1.7771222 I

Tipo de fondo  Pagos a justificar

| Libramiento asociado

Totales justificante
Subvencién +
(us . . o Anticipos +
Dollar) Importe a imputar: 130,00 Impuestos retenidos: Retenciones
hasta buen fin:
Aplicaciones presupuestarias E
Ejercicio Organica Programa Econémica Importe
[1501 | [o31N | [202 | 130,00 IE

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es

Ilustracion 72: Justificante asociado al libramiento seleccionado
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4.2.2 Regularizacion masiva

Para regularizar varios justificantes a la vez se debera acceder al libramiento de pagos a justificar.

Gestion del cajero > Libramientos > De Pagos a justificar

AN INENAL DR LA Desconectar Ayuda
Menu principal
0001001 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD (Version: 9.2.84-GA Fecha actualizacion: 04/04/2025 18:14)
Ejercicio presupuestario: 2024
5]
Gestién del cajero Justificante de gasto
Tesoreria Adelantos de cajero i
0 entradas en el buzén
Presupuesto Comisiones de servicio
Documentos contables Indemnizaciones por traslado
Bandeja de Tramitacién Desplazamientos urbanos
Expedientes Indemnizaciones conductores / escoltas
Descargas Cuentas justificativas > | De reposicién de fondos ACF
Tramitacion electronica Otros justificantes > | De concesién/aumento del acuerdo
Gestion de tablas Expedientes de ACF
Administracion de la caja Consultas y listados
Contabilidad Analitica
Ilustracion 73: Regularizacion masiva. Gestion del cajero > Libramientos > De Pagos a justificar
7 [3 99
Completar los campos de busqueda y pulsar “Buscar”.
@ %)
g;r‘,ﬁbl W E m B=
Alta | Buscar |Limpiar Inicio Ayuda
Libramientos de pagos a justificar - Parametros de seleccion 'H Il IS Bl E

0001001 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD (Versién: 9.2.84-GA Fecha actualizacion: 04/04/2025 18:14)
Ejercicio presupuestario: 2024
b
" indica un campo obligaterio

Organo gestor [**** GRGANO GESTOR PARA GUIAS Y MANUALES v
p Unidad tramitadora * ‘ **%+ REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD V‘
@  Nodelibramiento 0
Descripcion ‘
' Tipo de cobro ‘ ~
Fecha de contabilizacién desde | | hasta | |
a’ Fecha de recepcion desde [ | hasta | |
Fecha de justificacion ] Sin fecha de justificacion| ]
m Fecha de cobro desde [ | hasta | |
Importe total desde [ | hasta | |
e Aplicacién presupuestaria Afio | | orgénica | | Programa | |Econémica | |

N° de librami i [ |

Ilustracion 74: Completar campos biisqueda y pulsar “Buscar”

47

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es



SOROLLA2 GUIA CAJAS EN EL EXTERIOR

Pulsar en el enlace (N° libramiento) para entrar al libramiento.

' Scerorl A B & d®
R 2y 3
\\-)) AN A = - —
I Listado Listado Volver Inicio Ayuda
Libramientos de pagos a justificar - Resultado de la consulta m
0001001 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD (Version: 9.2.84-GA Fecha actualizacion: 04/04/2025 18:14)
Ejercicio presupuestario: 2024
+Y
Unidad tramitadora 0001001 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD
3 registros recuperados.
o " " P Fecha de Fecha de Fecha limite de Fecha de
Cat. N° de libramiento Descripcion contabilizacién cobro justificacién justificacién Importe fotal Saldo
A 92000.2.24.3.1.7000005 Anticipo extrapresupuestario 27/03/2025 27/03/2025 27/09/2025 2.325,00 2.325,00
Facturas: / 0003-Libramiento multiaplicion 3T. Situar 3.959,28 USD
96000.2.24.3.1.7771222 TC 1,0998 / 001-Libramiento multiaplicacion / Libramiento 01/09/2024 01/09/2024 01/03/2025 3.600,00 3.470,00
multiaplicacion
Facturas: / 0002-Libramiento alquileres 1T7-2024. Situar 5.940 USD
@ 96000.2.24.3.1.8596741 | 1C 0 001-Libramientos / Libramientos 08/02/2024 01/04/2024 08/08/2024 10.975,00 8.650,00

Ilustracion 75: Enlace (N° libramiento) para entrar al libramiento

Pestafia “Regularizacion”, esta pestafia se divide en tres secciones, para ocultar el contenido de las

[*]

secciones y para mostrarlo:

1. La primera secciéon presenta un resumen comparativo de las aplicaciones presupuestarias del
libramiento definitivo y del provisional.

Aplicaciones presupuestarias [
Aplicaciones presup ias del librami ) Imputaciones contra libramiento Provisional
Ejercicio Organica Programa Economica Importe Imputado Ejercicio Organica Programa Econdmica Imputado

024 1501 931N 202 600,00 130,00 2024 1501 031N 202 0,00
2024 1501 931N 20 600,00 130,00| 2024 1501 031N 20 0,00
2024 1501 931N 215 600,00 0,00 2024 1501 31N p15 \ 450,00
024 1501 931N 216 600,00 0,00 2024 [1501 931N 216 \ 0,00
0024 1501 931N 218 600,00 0,00 2024 1501 931N 218 \ 230,00
2024 1501 931N 21 1.800,00 0,00/ [2024 1501 931N 21 680,00
2024 1501 931N 220 600,00 0,00( [2024 1501 031N 220 0,00
p024 1501 931N 22115 600,00 0,00 [2024 1501 031N 22115 0,00
2024 1501 931N 22 1.200,00 0,00 2024 1501 931N 22 0,00

Total 3.600,00 130,00 Total 680,00

Ilustracion 76: Pestaiia Regularizacion. Primera seccion

2. Lasegunda, muestra los justificantes que ya se han asociado al libramiento definitivo.

Justificantes asociados al libramiento definitivo [-]
Afio / N° Tipo de justificante Aplicacion presupuestaria Importe Fecha de pago
D ‘ ‘ ‘ Descripcion |:| ‘ | ‘ ‘ |
O 2024/5 Gasto justificante 1 libramiento provisional 2024 1501 931N 202 130,00 04/04/2024

Ilustracion 77: Pestafia Regularizacion. Segunda seccion
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3. La tercera seccion muestra los justificantes asociados al libramiento provisional pendientes de
regularizar, imputados a aplicaciones presupuestarias incluidas en el libramiento definitivo.

Justificantes asociados al libramiento provisional [-]
Ano [ N° Tipo de justificante Aplicacion presupuestaria Fecha de pago
(] ‘ ‘ Descripcion |:| ‘ ‘ |:|
O 2024/6 Gasto Judtificante 2 libramiento provisional 2024 1501 931N 218 230,00 04/04/2024
D 2024/7 Gasto justificante 3 para libramiento provisional 2024 1501 931N 215 450,00 04/04/2024

Ilustracion 78: Pestafia Regularizacion. Tercera seccion

Para traspasar los justificantes de gasto del libramiento provisional al definitivo, seleccionarlos previamente

en la tabla inferior y pulsar sobre la flecha hacia arriba

@', a continuacion “Guardar”.

En el caso de que fuera necesario deshacer la regularizacion de algln justificante, una vez marcado éste, pulsar

sobre la fecha hacia abajo y “Guardar”.

Justificantes asociados al libramiento definitivo [-]
Afo [/ N° Tipo de justificante Aplicacion presupuestaria Importe Fecha de pago
[] ‘ ‘ Descripcion I:| | ‘ ‘ |
O 2024/5 Gasto justificante 1 libramiento provisional 2024 1501 931N 202 130,00 04/04/2024
a3
Justificantes asociados al libramiento provisional [
Afio / N° Tipo de justificante Aplicacion presupuestaria Fecha de pago
(] ‘ ‘ Descripcién I:| | l:l
O 2024/6 Gasto Judtificante 2 libramiento provisional 2024 1501 931N 218 230,00 04/04/2024
O 2024/7 Gasto justificante 3 para libramiento provisional 2024 1501 931N 215 450,00 04/04/2024

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es

Ilustraciéon 79: Traspaso justificantes de gasto del libramiento provisional al definitivo
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Los justificantes seleccionados quedaran asociados al libramiento definitivo y por lo tanto regularizados.

Justificantes asociados al libramiento definitivo [-1
Mostrar | 50 v | registros por pagina
Afio / N° Tipo de justificante Descripcion Aplicacion presupuestaria Importe FB;: ga Dde
s N R I .
Judtificante 2
O 2024 /6 Gasto lioramiento provisional 2024 1501 931N 218 230,00 04/04/2024
justificante 3 para
O 202417 Gasto libramiento provisional 2024 1501 931N 215 450,00 04/04/2024
] 202415 Gast Justificante 1 libramienta 2024 1501 931N 202 130,00 04/04/2024
asto provisional ’
Mostrando pagina 1 de 1 Anterior ‘ 1 ‘ Siguiente

Ilustracion 80: Justificantes regularizados

Al guardar, se recalcularan los importes de la tabla de “Aplicaciones presupuestarias”.

Aplicaciones presupuestarias [-1
Aplicaciones presup ias del librami > Imputaciones contra libramiento Provisional
Ejercicio Organica Programa Econdmica Importe Imputado Ejercicio Organica Programa Econdémica Imputado

|Ro24 1501 931N 202 600,00 130,00 [2024 1501 931N P02 0,00
2024 1501 931N 20 600,00 130,00 2024 1501 931N 20 0,00
2024 1501 931N 215 \ 600,00 450,00/ 2024 1501 931N 215 0,00
2024 [1501 31N [216 \ 600,00 0,00 [2024 1501 931N 216 0,00
024 1501 931N 218 \ 600,00 230,00]2024 1501 931N P18 0,00
2024 1501 931N 21 1.800,00 680,00 2024 1501 931N 21 0,00
024 1501 931N 220 600,00 0,00( [2024 1501 931N 220 0,00
2024 1501 931N 22115 600,00 0,00( 2024 1501 931N 22115 0,00
2024 1501 931N 22 1.200,00 0,00( 2024 1501 931N 22 0,00

Total 3.600,00 810,00 Total 0,00

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es

Ilustracion 81: Importes de la tabla de aplicaciones presupuestarias recalculados
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5 CUENTA JUSTIFICATIVA

Completado el pago de los justificantes necesarios y antes de la fecha limite para su justificacion, el cajero,
desde el perfil de UT de Caja, debera dar de alta la cuenta justificativa del libramiento.
Desde la UT, punto de menu:

Gestion del cajero > Cuentas justificativas > Fondos de pagos a justificar

PRIMERA DEL GOBIERNO IGK [ [ @)
%E-}i pme o = I
DEHACERNDA phimnerisdopoipliobe Desconectar Ayuda
Menu principal — —_—— o —
0001001 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD (Version: 9.2.84-GA Fecha actualizacion: 04/04/2025 18:14)
Ejercicio presupuestario: 2024
5]
Gesti6n del cajero Justificante de gasto @‘
Tesoreria Adelantos de cajero \.~ .
0 entradas en el buzon
Presupuesto Comisiones de servicio
Documentos contables Indemnizaciones por traslado
Bandeja de Tramitaci6n Desplazamientos urbanos e
Expedientes Indemnizaciones conductores / escoltas
Expedientes centralizados Libramientos >
Descargas | Cuentas justificativas i@l Fondos de ACF
Tramitacion electrénica Otros justificantes i Fondos de pagos a justificar
Gestion de tablas i NG =
o y : Expedientes de ACF ~ ﬂ R (ﬂ " I %
Administracion de la caja Consultas y listados \ \ " '
Contabilidad Analitica
Ilustracion 82: Alta Cuenta justificativa. Gestion del cajero > Cuentas justificativas > Fondos de pagos a justificar
Pulsar Alta.
Slejiel Ol (g8 (o il &2
— A\ N R\ (= Q
S OROLLAE Sy
Alta | Buscar Limpiar Inicio Ayuda
Cuentas justificativas de fondos de pagos a justificar - Parametros de seleccién -~ 0 _ _E_ [Espgma,

0001001 - ™** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD (Versioén: 9.2.84-GA Fecha actualizacién: 04/04/2025 18:14)
Ejercicio presupuestario; 2024
AV

* indica un campo obligatorio

Organo gestor ‘ **#*% ORGANO GESTOR PARA GUIAS Y MANUALES V‘

p Unidad tramitadora * [**** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD v]
Afio

a N° de cuenta desde ‘ ‘ hasta ‘ |
Descripcion de la cuenta ‘

’ Fecha de justificacion desde l:l hasta l:l

- Fecha de aprobacion de la cuenta desde l:l hasta l:l
a Informe de la intervencion

Fecha de envio al Tribunal de Cuentas desde hasta
Ilustracién 83: Alta
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Pulsar boton

GUIA CAJAS EN EL EXTERIOR

“Ver lista de libramientos™ para visualizar los libramientos pendientes de justificar.

(&

Organo gestor *
Afio | N° de cuenta

@sﬁsu,-\,’i
| |

Cuentas justificativas de fondos de pagos a justificar - Alta
0001001 - === REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD

(Version: 9.2.84-GA Fecha actualizacion: 07/04/2025 18:12)

[ =% ORGANO GESTOR PARA GUIAS Y MANUALES v

| N° de libramiento *

Observaciones

Fecha limite de justificacién

{Datas econémchs” Pagos/Cobms] {E]ecuciénl {Justiﬁ:antesw { Docu mEntDs”Justlﬁcaciénl {Tra’mlles electrénicos

Afio
Libramiento asociado

Tipo de pago

¥ 2

Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda

Flores Moron, Maria José (PREPRODUCCION)

Ejercieio presupuestario: 2024

3
* indica un campo obligatoric}

Estado

Tramitacién electrénica

Dosumento cantbie —
Fecha de contabilizacién [ Fecha de recepcién | Fecha de pago 1
Fecha limite de justificacion 1 Fecha de justificacion ]
Ejercicio [ Organica Programa | 3 [ Importe
Total | 0,00
Descuentos
Seccién | Organica libre 1] Organica libre 2| Ccédigo | Descripcion [ Importe
Total | 0,00
L | icacio i | Importe remanente |
Ilustracion 84: Visualizar los libramientos pendientes de justificar
&)
o OROLLEA
SOROLLS
Volver
L
Libramientos de pagos a justificar - Resultado de la consulta i I L
0001001 - === REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD (Version: 9.2 84-GA Fecha actualizacion: 07/04/2025 18:12)
Ejercicio presupuestario: 2024
b
2 registros recuperados.
y Fecha d Fecha limite d Importe pagad - Pte.a | Pte.
N° de libramiento Descripcion @aﬁﬁ B Importe cobrado AR D Importe Importe e e 2 pago
Facturas: / 0002-Libramiento alquileres 11-2024. Situar 5.940
96000.2.24.3.1.8596741 USD TC 1,08 / 001-Li m 08/08/2024 10.975,00 2.325,00 0,00 0,00 0,00| 8.650,00 0,00 $
Facturas: / 0003-Libramiento multiaplicion 3T. Siluar 3 959,28
96000.2.24 317771222 USD TC 1,0998 / 001-Libramiento multiaplicacion / Libramiento 01/03/2025 3.600,00 810,00 0,00 0,00 0,00| 2.790,00 0,00 ;
multiaplicacion

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es

Ilustracion 85: Seleccionar el libramiento
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SOROLLA2 GUIA CAJAS EN EL EXTERIOR

Una vez seleccionado el libramiento a justificar, la informacion contenida en dicho libramiento se volcara a
las distintas pestafias de la cuenta justificativa. En la pestafia “Justificacion” indicar la fecha de justificacion

| P

Guardar

y pulsar para grabar los cambios.

Portafirmas Alta Informe | Guardar| Baja Limpiar Volver Inicio Ayuda

- SCROUE | =g R R

Cuentas justificativas de fondos de pagos a justificar - Modificacién y baja ] L DN B |

0001001 - *** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD (Version: 9.2.84-GA Fecha actualizacion: 07/04/2025 18:12)
Ejercicio presupuestario: 2024

i
* indica un campo obligatorio

Organo gestor * ** ORGANO GESTOR PARA GUIAS Y MANUALES =
Afio | N° de cuenta 202511 Estado Justificada
I N° de libramiento * [56000.2.24.3.1.7771222 | [Facturas: / 0003-Libramiento multiaplicion 3T. Situar 3.959,28 USD TC 1,0998 / 001-Libramientc|| &2 (A
Fecha limite de justificacion 0110312025 . DRI R 22 )
Observaciones [ ]
Competencia de gestion * UNIDAD CENTRAL DE CAJA PA Y MANUALES =

BRI -t coonmics]Pogetobres e sticnte Dommencs] ssccen s sloténce]
ano
Libramiento asociado [ Il |
Tipo de pago PAGOS EN EL EXTERIOR. LIBRAMIENTOS A JUSTIFICAR
Documento contable Divisas [USD - US Dolla v Gambio
Fecha de contabilizacién Fecha de recepcion [ Fecha de pago [
Fecha limite de justificacion Fecha de justificacién
Ejercicio Organica Programa Econémica Importe en EUROS Importe en DIVISA|
2024 1501 931N 202] 600,00 600,00
2024 1501 931N 215, 600,00 600,00
2024, 1501 931N 216, 600,00 600,00
2024 1501 931N| 218] 600,00 600,00
2024 1501 931N| 220, 600,00 600,00
2024, 1501 931N 22115/ 600,00 600,00
Total 3.600,00 3.600,00

Ilustracion 86: Pestaiias de la cuenta justificativa con la informacion contenida en el libramiento

En la pestafia Justificacion se generara el fichero XML de la Cuenta Justificativa, que incluira la caratula de
la cuenta y la informacién de todos los justificantes incluidos en la misma.

Por defecto, Sorolla2 llevard los remanentes de los libramientos a una cuenta nueva para que puedan ser
incorporados en los siguientes libramientos, salvo que la fecha de contabilizacion del libramiento esté
comprendida en el cuarto trimestre del afio, en cuyo caso, el remanente se llevara por defecto a la cuenta de
gestion.

Si el remanente del libramiento se va a incorporar a la cuenta de gestion de un determinado trimestre, se debera
marcar el check “A cuenta de gestion”, informando el campo de la fecha en que se incorpora a la misma y
seleccionando el concepto CIEXT al que corresponde el remanente.
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Para generar el fichero de la cuenta, pulsar l&il

GUIA CAJAS EN EL EXTERIOR

HS /E
5] 95550'_.'_;2
| L]

0001001 - *** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISAUSD

Organo gestor * Of
Affo / N° de cuenta 202511

Cuentas justificativas de fondos de pagos a justificar - Modificacion y baja

ORGANO GESTOR PARA GUTAS Y MANUALES

(Version: 9.2 84-GA Fecha actualizacion 07/04/2025 18:12)

N° de libramiento =

[96000.2.24.3.1.7771222

| [Facturas: / 0003-Libramiento

i6n 7. Situar 3.959,28 USD TC 1,098 / 001-Libramient(| EF| (N

Fecha limite de justificacion 01/03/2025

Observaciones [

Competencia de gestion * UNIDAD CENTRAL DE C,

Datos generales H Datos ecumﬁm\cusH Pagos/Cobros H Ejecucién H ]us‘liﬁcan(es” Documentos ‘lTrjmi(es eleclrénicos‘

Descripcion

[Facturas: / 0003-Libramiento multiaplicion 3T. Situar 3.959,28 USD TC 1,098 / 001-Libramiento

icacion / Libramiento multia]

D ¥ HaEd®

Portafirmas  Alta Informe Guardar Baja Limpiar Volver inicio Ayuda

Ejercicio presupuestario: 2024
i
* indica un campo obligatorio

Estado Justificada

Tramitacion electronica

Fecha de jusificacién 08/04/2025 Adisposicién dela UCC L1 TR (I e
Fecha envio a Tribunal de Cuentas | N° de asiento registral envio a Tribunal de Cuentas |

[ Acuenta de gestion en fecha | Concepto CIEXT S

&\

Documentos
| Descripcion | Firma papel situacion | Revisada Reemplazar
Generar caratula y an=xos|
Documentos contables

[ Nombre Situacion | Situacion contable [ N° operacion contable Fecha lizacion SIC Fecha pago [ ]

Documentos administrativos

[ Firma papel |

Situacion [

previ ge:8000/SOROLLY

CION=CAJ_JUS_PIBESTADO=6#

Ficheros externos
b

Ilustracion 87: Generacion del fichero de la cuenta

En la pantalla Generacion de la cuenta, seleccionar los distintos firmantes y marcar los documentos a incluir

en el envio.

Si existen justificantes que no contengan ficheros electronicos (ficheros externos en la pestana “Documentos”
del justificante), Sorolla2 incluira en estos justificantes la expresion “Factura original en papel”. Si la cuenta
contiene este tipo de justificantes puede obtenerse un expediente IRIS electronico marcando la opcion “Excluir
todos los originales en papel”. Si no se marca este check, se obtendra un expediente IRIS mixto.

A continuacion, pulsar ==l

- ISP
!@o,ss'_u,
||

Conforme
Cajero
Proponente
Interventor
Aprobador

Cuentas justificativas de fondos de pagos a justificar - Generacion de la cuenta

0001001 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD (Version: 9.2.84-GA Fecha actualizacion: 07/04/2025 18:12)

Firmas

Documentos a incluir en la cuenta

G s 2

Generar | Volver Ayuda

Ejercicio presupuestario: 2024
i
* indica un campo obligatorio

I Excluir todos los originales en papel |

Ano | N°
Justificante / Tipo
Tramite

Documento

Enviar

Descripcion

Fichero

2024/ 5 Gasto

Factura original en papel

2024/ 6 Gasto

Factura original en papel

202417 Gasto

Factura original en papel

Documentacion anexa

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es

Ilustracion 88: Seleccion de firmantes y documentos a incluir en el envio.
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SOROLLA2 GUIA CAJAS EN EL EXTERIOR
El fichero quedara incorporado en el apartado “documentos” de la pestafia justificacion. Para visualizar la
informacion contenida en ¢l pulsar sobre el enlace (en azul).

&

En caso de querer darlo de baja pulsar en el icono i y seleccionar “Deshacer justificacion”.

SEROUE mi* A
s 2 OB :
)%
b et ) Portafirmas  Alta Informe Guardar Baja Limpiar Volver Inicio Ayuda
Cuentas justificativas de fondos de pagos a justificar - Modificacion y baja I .
0001001 - *** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD (Version: 9.2.84-GA Fecha actualizacion: 07/04/2025 18:12)
Ejercicio presupuestario: 2024
i
*indica un campo

6rganogeslor" X ANO GESTOR PARA GUIAS Y MANUALES v
Afio [ N° de cuenta 2025711 Estado Justificada
N° de libramiento * [96000.2.24.3.1.7771222 | [Facturas: / 0003-Libramiento multiaplicion 3T. Situar 3.959,28 USD TC 1,0998 / 001-Libramientd [ (¥
Fecha limite de justificacién 01/03/2025 Tramitacion electrénica
Observaciones [ |
Unidad Administrativa (DIR3]
SEsSSSS L1 R

Organo constitucional, I
Ministerio u Organismo

Competencia de gestion * UNIDAD CENTRAL DE CAJA PARA GUIAS Y MANUALES v

[omts genersts|[oaos conbracs) Fogostabrs] ecusn st oocumentes EREEIRED s el

Descripcion ‘Facturas: / 0003-Libramiento multiaplicién 3T. Situar 3.959,28 USD TC 1,0998 / 001-Libramiento multiaplicacién / Libramiento multla[|
Fecha de justificacion * A disposicién de la UCC 1 Fecha de aprobacién ] 'g’g’:v":"ifgﬁ
Fecha envio a Tribunal de Cuentas ] N° de asiento registral envio a Tribunal de Cuentas 1]

A cuenta de gestion en fecha | Concepto CIEXT v

& 9

Documentos Deshacer justificacion E

[ ipcié [ Firma papel | Situacién | Revisada [

| Cuenta.xml | ‘ ‘ | v ‘ Sustituir doc firmado B

Iustracién 89: Selecciéon de firmantes y documentos a incluir en el envio

Contenido del fichero de Cuenta de Pagos a Justificar:

e Laprimera pagina del fichero Cuenta.xml presenta, el n° de libramiento, los datos generales de la caja,
fecha de justificacion y un resumen comparativo entre DEBE y HABER. Si la UT funciona con una
divisa de situacion distinta de EURO, la cuenta presentard una columna adicional mostrando los
importes en divisa de situacion. Se deberd comprobar que los importes del DEBE y del HABER sean
iguales. En la caratula o en el Anexo se mostrara el importe del remanente y el destino de este (a cuenta
nueva o a cuenta de gestion).

MINISTERIO DE
& HACIENDA
L VICEPRESIDENCIA Cuenta de Pagos a Justificar Ordinarios
1 PRIMERA DEL
& GOBIERNO
MINISTERIO / ORGANISMO:  MINISTERIO DE HAGIENDA |__N° OPERACION: 6000.2.24.3.1.7771222
VICEPRESIDENGIA PRIMERA DEL
GOBIERNO
SERVICIO: **** ORGANO GESTOR PARA GUIAS Y MANUALES
COD. CAJA PAGADORA: ES00000000000T I FECHA JUSTIFICACION: 03-04-2025'
Cuenta justificativa de las obligaci i con cargo a la orden de pago "a justificar” arriba referenciada que rinde la caja
pagadora

**** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD

a cuyo efecto se acompafian debidamente relacionadas las facturas y demds documentos originales que justifican la aplicacion.

Divisa de situacion: usD
Tipe de cambio general 1
Tipo de cambio del anticipo:
DEBE
Fecha Aplicacién Presupuestaria Importe Euros Importe Divisa
Ver Anexo 3.600,00€ 3.600.00
| TOTAL DEBE 3.600,00€ 3.600,00
HABER
Aplicacion Presupuestaria
Ver Anexo 3.346,82€ 3.600,00
I TOTAL HABER 3.346,82€ 3.600,00

Ilustracion 90: Contenido del fichero de Cuenta de Pagos a Justificar
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SOROLLA2 GUIA CAJAS EN EL EXTERIOR

Se debera comprobar que el importe del remanente se haya volcado correctamente desde la pestafia

“Ejecucion”
MINISTERIO DE
1 HACIENDA . o
VICEPRESIDENCIA Cuenta de Pagos a Justificar Ordinarios
PRIMERA DEL
GOBIERNO
MINISTERIO / ORGANISMO:  MINISTERIO DE HACIENDA N° OPERACION: 96000.2.24.3.1.7771222
VICEPRESIDENCIA PRIMERA DEL
GOBIERNO
SERVICIO: **** ORGANO GESTOR PARA GUIAS Y MANUALES
COD. CAJA PAGADORA: ES00000000000T FECHA JUSTIFICACION: 08-04-2025
Anexo
DEBE
Fecha 01-09-2024
Aplicacién Presupuestaria importe Euros  Importe Divisas
1501 931N 202 600,00€ 600,00
1501 931N 215 600,00€ 600,00
1501 931N 216 600,00€ 600,00
1501 931N 218 600,00€ 600,00
1501 931N 220 600,00€ 600,00
1501 931N 22115 600,00€ 600,00
TOTAL DEBE 3.600,00€ 3.600,00
HABER
Aplicacion  Presupuestaria Importe Euros  Importe Divisas
1501 931N 202 130.00€ 130,00
1501 931N 215 450,00€ 450,00
1501 931N 216 0,00€ 0,00
1501 931N 218 230,00€ 230,00
1501 931N 220 0,00€ 0,00
1501 931N 22115 0,00€ 0,00
‘A cuenta nueva 2.536,82€ 2.790,00
Importe remanente; )
TOTAL HABER 3.346,82€ 3.600,00

Ilustracion 91: Comprobar importe del remanente

e La siguiente seccion del fichero muestra la relacion de justificantes de la cuenta agrupados por
aplicacion presupuestaria.

MINISTERIO DE

|&  HACIENDA
', VICEPRESIDENCIA Cuenta de Pagos a Justificar Ordinarios
PRIMERA DEL
GOBIERNO
MINISTERIO / ORGANISMO:  MINISTERIO DE HACIENDA N° OPERACION: 96000.2.24.3.1.7771222
VICEPRESIDENCIA PRIMERA DEL
GOBIERNO
SERVICIO: *** ORGANO GESTOR PARA GUIAS Y MANUALES
COD. CAJA PAGADORA: ES00000000000T FECHA JUSTIFICACION: 08-04-2025

Relacién de Justificantes por Aplicacién

Ejercicio: 2024 Orgénica: 1501Programa: 931N Econdmica: 202

N® N° Reg. Justificante Proveedor Importe Euros  Importe Divisas
ll 0001001-5 ES000BB4784685 TERCERO 4 130,00€ 130,00
Ejercicio: 2024 Organica: 1501Programa: 931N émica: 215
N* N° Reg. Justificante Proveedor Importe Euros  Importe Divisas
3/.0001001-7 ES000B84784685 TERCERO 4 450,00€ 450,00
Ejercicio: 2024 Organica: 1501Programa: 931N omica: 218
N® N° Reg. Justificante Proveedor Importe Euros  Importe Divisas
2|.0001001-6 ES000A01004076 TERCERO 2 230,006 230,00

Ilustraciéon 92: Relacion de justificantes de la cuenta agrupados por aplicacion presupuestaria
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e Laultima seccidon d
asociados.

GUIA CAJAS EN EL EXTERIOR

el fichero contiene la informacion de cada justificante y, en su caso, los documentos

MINISTERIC DE
. HACI
s, VICEPRESIDENCIA Cuenta de Pagos a Justificar Ordinarios
PRIMERA DEL
GOBIERNO
MINISTERIO / ORGANISMO:  MINISTERIO DE HACIENDA N° OPERACION: 96000.2.24.3.1.7771222
VICEPRESIDENCIA PRIMERA DEL
GOBIERNO
SERVICIO: **** ORGANO GESTOR PARA GUIAS Y MANUALES
COD. CAJA PAGADORA: ES00000000000T FECHA JUSTIFICACION: 08-04-2025

S

Relacion de Justificantes asociados a la Cuenta Justificativa

Justificacién Electrénica

La Cuenta Justificativa electrdnica incluye todos los documentos relacionados con el Justificante.
in Justificacion Electrénica
La Cuenta Justificativa electrénica no incluye ninguno de los documentos relacienados con el Justificante.

E

Documentos

N° Reg. Justificante: 0001001-5 Tipo: Gasto Fecha de Emisién: 04-04-2024
Proveedor: ES000B84784685 TERCERO 4
Importe Total: 130,00€

Aplicaciones
Ejercicio Org P Importe
2024 1501 931N 202 130,006

Documento en papel: Factura original en papel

2]

N° Reg. Justificante: 0001001-6 Tipo: Gasto Fecha de Emisién: 04-04-2024
Proveedor: ES000A01004076 TERCERO 2
Importe Total: 230,00€

Aplicaciones
Ejercicio Org P Importe
2024 1501 931N 218 230,006

Documentos

Documento en papel: Factura original en papel

Ilustracion 93: Informacion de cada justificante y documentos asociados

En las Cuentas justificativas que tienen como competencia de gestion la UCC, la UT no tendrd que hacer
documentos contables CPJ.
Una vez generado y firmado el fichero de la cuenta justificativa, el Cajero la pondra a disposicion de la UCC

para que ésta continlie con

su tramitacion informando de la fecha en el campo “A disposicion UCC”.

La UCC recibird un mensaje en su buzon.

o

0001001 - =*** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD

Cuentas justificativas de fondos de pagos a justificar - Modificacion y baja

DE @ e

Portafirmas Alta Informe Guardar Baja Limpiar Volver Inicio Ayuda

I s E .
(Version: 9.2.86-GA Fecha actualizacion: 21/04/2025 18:35)
Ejercicio presupuestario: 2024
b
* indica un campo obligatoriol

l')rgano gestor* %% ORGANO GESTOR PARA GUIAS Y MANUALES v
Afio | N° de cuenta 202513 Estado Justificada
N° de libramiento * [96000.2.24.3.1.7771222 | [Facturas: / 0003-Libramiento multiaplicién 3T. Situar 3.959,28 USD TC 1,0998 / 001-Libramientd| 5] (M
Fecha limite de justificacion 01/03/2025 Tramitacion electronica
Observaciones [ |
Unidad Administrativa (DIR3]
RIS L] R

Grgano constitucional, ‘
Ministerio u Organismo

Icompe!em:iﬂ de gestion * UNIDAD CENTRAL DE CAJA PARA GUIAS Y MANUALES VI

(st gerraies] ot sconmics] Fagontobres [

uc'\(’m} {Justiﬁ:antesw { Documentosw Tramites electrénicos

& 9

Descripcion [Facturas: / 0003-Libramiento multiaplicién 3T. Situar 3.953,28 USD TC 1,0998 / 001-Libramiento multiaplicacién / Libramiento multiag|
Fecha de justificacion * | Adisposicin de Ia Uce [ | Fecha de 6 1 UEEOch
Fecha envio a Tribunal de Cuentas [ N° de asiento registral envio a Tribunal de Cuentas [

A cuenta de gestion en fecha 1 Concepto CIEXT v

Documentos

‘ Cuenta.xml|

[_Firma paper_| Situacion [ Revisada [
| | H—M \

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es

Ilustracién 94: Informar con la fecha el campo “A disposicién UCC”
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5.1 Tramitacion electronica

Como ya se ha indicado anteriormente, en las Cuentas justificativas cuya competencia de gestion corresponda
a la Unidad Central de Caja (UCC), la UT no tendra que hacer documentos contables CPJ. Una vez generada
y firmada la cuenta justificativa por el cajero, comienza la fase de revision.

De esta fase se encargard la UCC y serd quien se ocupe de controlar los plazos, generar los documentos
contables y tramitar los envios a la Intervencion.

Para ampliar la informacion sobre la gestion de la UCC sobre este y otros puntos, consultar “Guia de la unidad

[®

central de Caja” dentro de la “Ayuda” [“*%! (margen superior derecho) de la aplicacion Sorolla2:

Ayuda > Guias y manuales > apartado “Caja”

6 Incorporacion de remanentes a nuevos libramientos

El remanente de un libramiento podré llevarse a Cuenta de gestion o a un nuevo libramiento de la misma
naturaleza, Cuenta nueva.

En el caso de que el documento contable estuviera contabilizado en el cuarto trimestre, Sorolla2 llevara, por
defecto, el remanente a Cuenta de gestion y no permitira la incorporacion a Cuenta nueva.

Si fuera necesario incorporarlo a Cuenta nueva se deberd contactar con el equipo de soporte técnico de
Sorolla2 a través del “Buzon de incidencias y sugerencias” Sorolla2@igae.hacienda.gob.es de la aplicacion.

Generada la cuenta justificativa, si no se ha indicado que el remanente se incorpore a la cuenta de gestion, éste

quedara disponible para incorporarlo a un nuevo libramiento. La incorporacién se realizara desde el
libramiento.

Gestion del cajero > Libramientos > De Pagos a justificar > Buscar

Seleccionado el libramiento desde la pestana “Datos Generales”, pulsar para “Agregar libramientos con
remanente”. Sorolla2 mostrard todos los remanentes disponibles para su seleccion.

[!lgg;;gu,-g o® o ENCIEIRE

Alta Guardar Bajacobro Anula cobro Informe Limpiar Volver Inicio Ayuda
Libramientos de pagos a justificar - Modificacion y baja
001001 - ON EN ELE; usD (Versién: 9.2 84.1-GA Fecha actualizacion: 09/042025 12:12)

96000.2.24.3.1,7000005

[UNIDAD CENTRAL DE CAJA PARA GUIAS Y MANUALES v]

It izscin [0 |[Tramites ectronicos |

0005-Libramienta multiaplicion 3T. Situar 6.928,74 USD TC 1,0938 / 001-Libramiento multiaplicacion / Libramiento ‘
4

[ o

2 @t Liauido cobrado (OIVISA}:
e — e — ——
Fecha imite de justficacicn | —
Ejerci Organica Econémica Importe en EUROS. Importe en DIVISA
2024 1501 202 700,00 765,55
2023 1501 is 765,56
2024 1501 16 769,86
F 1501 is 769,56
2023 1501 20 765,55
2023 1501 2115 765,56
2024 1501 226 769,86
2024 1501 230 769,86
ol 5500.00] Goo0,74]
Descuentos [
Soccion [P ORI G Descripcién I importe on EURDS I Importe on DIVISA |
Total | [ 0,00] | 0,00] [

[ Libramiento i6 [ Importe remanente en DIVISA I
rewiscentralsepg minhaciage:8000/SOROLLAZ/ServietAcciont

Ilustracion 95: Incorporacion de remanentes a nuevos libramientos
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GUIA CAJAS EN EL EXTERIOR

Seleccionar libramiento, si los importes son correctos, pulsar “Guardar”.

@JS?sOL'J",
| ]

Aplicaciones presupuestarias - Resultado de la consulta
0001001 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD

(Version: 9.2.84.1-GA Fecha actualizacion: 09/04/2025 12:12)

\

96000.2.24.3.1.7771222

p Importe remanente
2024 1501 931N 202 470,00
2024 1501 931N 215 150,00
2024 1501 931N 216 600,00
2024 1501 931N 218 370,00
2024 1501 931N 220 600,00
2024 1501 931N 22115 600,00

FELE_E E EENEES

Ejercicio presupuestario; 2024

i

Ilustracion 96: Seleccionar libramiento

La aplicacion no realizard validacion alguna respecto a la naturaleza econdémica del remanente que se esté

incorporando. Para deshacer la incorporacion, si no se ha seleccionado el remanente correcto, pulsar -

“Quitar libramiento”.

Datos generales [Datos econbm\cosHPagDs/CobrosHEjecucién H i ‘ {

6 ”P |[Tramites

Afio

Descripcion *
Libramiento asociado
Tipo de pago

Documento contable
Fecha de contabilizacion *

Fecha limite de justificacién

Libramiento multiaplicacion

Facturas: / 0005-Libramiento multiaplicién 3T. Situar 6.928,74 USD TC 1,0998 / 001-Libramiento multiaplicacién /

e 2

960005A2024000000013

OR. LIBRAM

Divisas [ US v Cambio Liquido cobrado (DIVISA):
Fecha ds recepcion | Fecha ds pago 1
Fecha de justificacion |
Ejercicio Orgénica Programa Econémica Importe en EUROS Importe en DIVISA
2024 1501 931N 202 700,00] 769,86
215 X 769,86
216 769,86
218 769,86
220 769,86
22115 769,86
2024 1501 931N 226 769,86
2024 1501 931N 230 769,86
2024 1501 931N 359 769,86
Total 6.300,00] 6.928,74]
Seccién | Orgénica | Orgdnica cédigo Descripcion | Importe en EUROS. ‘ Importe en DIVISA
Total | 0,00] [ 0,00]
Libramiento Aplicacion Importe remanente en DIVISA
2024 1501 931N 202 470,00
2024 1501 931N 215 150,00
20241501 931N 216 600,00
96000.2.24.3.1.7771222 F]
20241501 931N 218 370,00
20241501 931N 220 600,00 Quitar libramiento
2024 1501 931N 22115 600,00

Ilustraciéon 97: La aplicacién no realizara validacion alguna respecto a la naturaleza econémica del remanente que se esté incorporando

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es
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SOROLLA2

GUIA CAJAS EN EL EXTERIOR

En la Pestafia “Ejecucion”, se podran comprobar las sumas de los remanentes correspondientes en cada

aplicacion presupuestaria.

(WA
@)Dis&'_'.i-\z
-

Organo gestor
Categoria econdmica
Niimero de libramiento

Competencia de gestion *

Libramientos de pagos a justificar - Modificacion y baja
001001 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD

96000.2.24.3.1.7000005

(Version: 9.2 84.1-GA Fecha actualizacion: 09/04/2025 12:12)

GUIAS Y MANUALES -

[UNIDAD CENTRAL DE CAJA PARA GUIAS Y MANUALES v]

Alta

1%

=l @

=3
Guardar Baja cobro Anula cobro Informe Limpiar Volver Inicio Ayuda

Ejercicio presupuestario: 2024

i
*indica un campe obligatorio

oot o] oo scontmicnpegowcare) ) (raprato) oot e s

Ejercicio Organica Programa Econémica Tmpore Tmputado. ‘Pendiente de Imputar
2024 1501 031N 202 769,86 0,00
2024 1501 931N 215 769,86 0,00

50 I 1 769,86 .00

50 iN q 769,86 ,00

50 N 2 769,86 ,00

50 N 2115 769,86 ,00
2024 1501 EE 226 769,86 0,00
2024 1501 031N 230 769,86 0,00
2024 1501 EE 359 769,86 0,00

Totales 6.928,74 0,00 9.718,74
Seccion Organicalibre1 | Organica libre 2 Cédigo ipcié | Importe [ Imputado
Totales | 0,00] | 0,00

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es

Ilustracion 98: Pestafia “Ejecucion”
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SOROLLA2 GUIA CAJAS EN EL EXTERIOR
7 CIERRES TRIMESTRALES

De forma trimestral las cajas pagadoras deberan presentar el estado de sus cuentas.

En primer lugar, debera realizar la conciliacion bancaria y el arqueo de caja (en el caso de disponer de caja de
efectivo) para posteriormente realizar el cierre trimestral. Desde el punto de menu “Tesoreria” se podran
generar y consultar todos los informes necesarios para presentar esta informacion.

7.1 Conciliacion bancaria

Desde la UT, punto de menu:
Tesoreria > Conciliacion bancaria

Seleccionar la cuenta bancaria que vaya a conciliarse. Habra que conciliar cada una de las cuentas bancarias

que estén operativas en la UT.

% Pestafia “Conciliar”. En la pestafia “conciliar” apareceran todos los movimientos de Tesoreria que han
sido registrados en SOROLLA2 y que habrd que comprobar que efectivamente coinciden con los
movimientos registrados por el banco.

» Completar los siguientes campos:
e Conciliar por:
o Relacion de transferencias
o Operaciones
e Mostrar:
o No conciliadas
o Conciliadas
o Todas (en caso de no seleccionar ninguna de las anteriores)
e Fechas entre las que se han realizado los movimientos a mostrar.

Cuando se muestren las operaciones o relaciones de transferencias NO CONCILIADAS, habra que marcar las

operaciones a conciliar y pulsar “Guardar”. De esta manera se verifica que los movimientos del banco

coinciden con los de SOROLLA2 y quedan conciliados.

 Sorot & | ¥ i 2
O LR . =
DRI = !

| h Informe | Guardar | Limpiar Inicio Ayuda
Conciliacion bancaria . T -
0001001 - **=* REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISAUSD (Versién: 9.2.87-GA Fecha actualizacién: 28/04/2025 09:49)

Ejercicio presupuestario: 2024
b
“*indica un campo obligatorio

[Cuenta bancaria~ Cuenta cajero |
| concitiar por: * () Relacion de transferencias (@) Operaci ]
I Mostrar] No conciliadas v
Conciliadas
7 e
‘ Afio / N° Fecha Importe Identif. Bancario Afio I N° Tipo Tipo de fondo NIF Tercero
@] 202412 31/03/2024 225,00 202441 202441 Gasto Pagos a justificar ES000A01003177 - TERCERO 1
@] 202413 31/03/2024 125,00 202411 202412 Gasto Pagos a justificar ES000A01004076 - TERCERO 2
@] 202414 31/03/2024 175,00 202411 202413 Gasto Pagos a justificar ES000584784685 - TERCERO 4
O 202415 31/03/2024 -1.800,00 2024/ 4 Gasto Pagos a justificar ES000A01006659 - TERCERO 3
O 202416 31/03/2024 4.000,00 Pagos a justificar
O 202417 01/04/2024 8.650,00 Pagos a justificar
O 202418 04/04/2024 -130,00 2024/5 Gasto Pagos a justificar ES000884784685 - TERCERO 4
O 202419 04/04/2024 -230,00 2024/6 Gasto Pagos a justiicar ES000A01004076 - TERCERO 2
O 2024 /10 04/04/2024 -450,00 2024/7 Gasto Pagos a justiicar ES000884784685 - TERCERO 4
O 2024111 01/09/2024 3.600,00 Pagos a justiicar
O 2024713 01/04/2024 500,00 2024/2 Remesa intema. Pagos a justificar |ES00000000000T - REPRE ENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA
(m} 2025/1 27/03/2025 2.325,00 Pagos a justificar
(m] 2025/5 10/04/2025 6.928,74 Pagos a justificar
O 202516 15/04/2025 -4.000,00 20241 Traspaso a otros senvicios Pagos a justificar ES00000000001R - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON

Ilustracion 99: Tesoreria > Conciliacion bancaria. Pestana conciliar
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SOROLLA2 GUIA CAJAS EN EL EXTERIOR

K/

« Pestafia “Apuntes”. En caso de haber operaciones realizadas por el banco que no hayan sido registradas
por la Caja pagadora (SOROLLA?2), se deberan anadir apuntes para anotar dichas operaciones.

Para dar de alta un apunte pulsar E “Agregar apunte”, cumplimentar los siguientes campos y
finalmente, “Guardar’:
e Tipo: Pago / Cobro
e Fecha s/ Bancos (segin bancos): Fecha en la que el banco realiz6 la operacion
e Identificador bancario
e Concepto
e Importe
e El campo Fecha s/ Libros se informara con la fecha en la que se haya registrado la operacion
en Sorolla2, quedando esta conciliada. Tendra el mismo efecto que eliminar dicho apunte con
el aspa roja, y ya no aparecera en el estado de situacion de Tesoreria.

S i |l [ 2
Serle) i\ i
9)5:30'_‘_,:—.2 ,
— Informe [Guardar | Limpiar Inicio Ayuda
Conciliacion bancaria IR BE BN [ L

0001001 - = REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD (Version: 9.2.87-GA Fecha actualizacion: 28/04/2025 09:49)
Ejercicio presupuestario: 2024

iy
*indica un campo obligatorio

Cuenta banearia * Cuenta cajero v

[ Tipo | Fecha s/ Libros

I

| Fecha s/ Bancos. I i bancario Concepto | Importe I=1]

il\ [=] [ \i'lm

Ilustracion 100: Tesoreria > Conciliacion bancaria. Pestaiia apuntes
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SOROLLA2 GUIA CAJAS EN EL EXTERIOR

% Informe de conciliacion bancaria. Para generarlo pulsar “Informe” "o y completar los siguientes campos:
e Cuenta bancaria

e Fecha de conciliacion
e Fecha del informe
e Firmas, Cajero
e Saldo s/ Bancos
Antes de generar el informe de conciliacion se podra obtener un borrador para visualizarlo, para ello pulsar

N

meme| Finalmente pulsar “Generar” lcerear

@ \i®d “ E‘ ) ] 2
igc)ﬁu-"’i llel[:r \g\;er % Algia

Conciliacién bancaria - Estado de Conciliacion H N . |
2001001 - *** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD

(Version: 9.2 88 .1-GA Fecha aclualizacion: 08/05/2025 11:33)
Ejercicio presupuestanio: 2024
i
* indica un campo obligatonio

Cuenta bancaria * Cuenta cajero v Modelo oficial ®
Fecha de conciliacién * Listado con saldos @)
Firmas
Fecha del informe
Cajero v
Pagos / Cobros efectuados por la caja pagadora no registrados por el banco
I Tipo | Fechas/Libros | N° de talon | Concepto | Importe |
Total 0,00
| Saldo s/ Bancos * |
Saldo conciliado s/ Bancos
Pagos / Cobros efe dos por el banco no registrados por la caja pagadora
| Tipo | FechasiLibros | Fechas/Bancos | Concepto | Importe
Total 0,00

Saldo s/ Libros
Saldo conciliado s/ Libros

Saldo conciliado s/ Bancos - Saldo conciliado s/ Libros

Ilustracion 101: Generar informe de conciliacion

DS

% Pestafia “Documentos”. El informe de conciliacion bancaria quedard anexado en dicha pestaia, para

consultarlo pinchar sobre el nombre del archivo (en azul). Pulsar 8 para quitar el fichero.

igﬁﬁﬂ{i K4

Portafirmas Informe Guardar Limpiar Inicio Ayuda

Conciliacion bancaria EN BN EE R
0001001 - ™** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD (Version: 9.2 88.1-GA Fecha actualizacion: 08/05/2025 11:33)

Ejercicio presupuestario: 2024

8V

*indica un campo obligatorio

Cuenta bancaria * [ Cuenta cajero A
Firma
Descripcion Fecha de —
Firma papel Estado
Conciliacién bancaria_pdfb— 30/06/2024 O Ningtin archivo seleccionado ‘ [i
Ficheros externos
b
Nombre ‘ Fecha de conciliacién ‘ Descripcion Estado | ‘

Ilustracion 102: Conciliacion bancaria. Pestaiia Documentos
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Informe de conciliacion bancaria.

GUIA CAJAS EN EL EXTERIOR

MINISTERIO DE HACIENDA
VIGEPRESIDENGIA PRIMERA. CONCILIACION BANCARIA
DEL GOBIERNO
FECHA 30/082024
=
CAJAPAGADORA BANCO: Cusnts cajere
CcODIGO [ LOCALIDAD NUMERO DE CUENTAIBAN ES31 2100 0418 4502 0005 1332
[mmwulw TIPO DE CUENTA: Cuerta cajers
[Faldos s/Banoa al l 108.015.00
[COBROS POR LA CAJA NO POR EL BANCO
Fecha siibros | NP TalonTransterencia | Cancepla | Imparte |
1 I 1 | 0,00
PaGos POREL POR LA CAJA
Fecha silibres Fecha siBancos Cancepta | Imparte
1 1 1 1 0,00
k-0BROS EFECTUADCS POR EL BANCO NO REGISTRADOS POR LA CAJA PAGADORA
Fecha slibros Fecha e/Bancos Cancepta | Imparte
1 I 1 | 0,00
PAGOS EFECTUADOS POR LA CAJA PAGADORA NO REGISTRADOS POR EL BANCO
Fechasilibros | NP TalénTransferencia Cancepta | Imparte
I I I 1 .00
Saldes siLibmos 109.015,00
En Collado Vikalba a 30 e Junio  de 2024

Ilustracion 103: Informe de conciliacion bancaria

7.2 Arqueo de caja

Desde la UT, punto de menu:

Tesoreria > Arqueo de caja

'DE HACIENDA

Menu principal

Gestion del cajero

Presupuesto >
Documentos contables
Bandeja de Tramitacién
Expedientes >
Expedientes centralizados >
Descargas

Tramitacion electronica
Gestion de tablas
Administracion de la caja
Contabilidad Analitica

Mi configuracion

Tesoreria >

INTERVENCION GENERAL DE LA
ADMENISTRACION DEL ESTADO

VICEPRESIDENCIA
4 PRIMERA DEL GOBIERNO.
i3 SoRe C
DE ESPANA
MINSTERIO.

0001001 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD

Pagos

Cobros

Ordenes internas

Otras operaciones de tesoreria
Cierres trimestrales

Conciliacién bancaria

il Arqueo de caja

Cuenta de gestion >

Consultas y listados

(Version: 9.2.88-GA Fecha actualizacion: 05/05/2025 18:12)

0 entradas en el buzon

S
DOROUA

Jy
Desconectar Ayuda

Ejercicio presupuestario: 2024
&

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es

Ilustraciéon 104: Tesoreria > Arqueo de caja
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SOROLLA2 GUIA CAJAS EN EL EXTERIOR
Poner fecha del arqueo (final trimestre), se volcara la informacion relativa a las existencias en efectivo de la
caja (segun libros), a inicio del trimestre y se habilitaran los campos “Cobros del dia pendientes de depositar /
registrar” y “Efectivo” para completar dicha informacion. Este ultimo campo se informard con el saldo
existente en la caja fisica al cierre del trimestre.

Se podran anadir registros de anticipos, cheques o justificantes de pagos en efectivo, para ello pulsar
“Agregar un registro”, seleccionar el tipo en el menu desplegable y cumplimentar. Para quitar el registro pulsar

=

Guardar los cambios con la informacidén contenida.

Egs;ﬂow\ég 7 |4

Guardar| Baja Informe Limpiar Inicio Ayuda

Listados Oficiales - Arqueo de caja H HaET Em |

D001001 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD (Versién: 9.2.86-GA Fecha actualizacion: 21/04/2025 18:35)
Ejercicio presupuestario: 2024
i
* indica un campo obligatorio

Unidad Tramitadora * [ **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD ~
|Fecha del arqueo * [30/06/2024 |E =
Documentos
Existencias en Caja Inicial s/ Libros 500,00 I Efectivo 325,00)
|cobros del dia pendientes de depositar | registrar Total anticipos
EXISTENCIA FINAL DE CAJA 500,00 Total cheques
| Total justificantes | 175,00|

Anticipo TOTAL EXISTENCIA 500,00
Cheque

Justificante Banco / Naturaleza Numeracién Importe

Justificante v 175,00
| ‘ Total | 175,00 |

Ilustracion 105: Pestaiia arqueo, cumplimentar datos necesarios

Desde la pestafia “Documentos” crear el informe del arqueo de caja. Pulsar icono “Generar fichero de
arqueo de caja” y automaticamente éste quedara incorporado a esta pestafia, en caso de tener que darlo de
baja, proceder como se ha indicado en el punto anterior. A continuacion “Guardar”.

Para visualizar el fichero pulsar sobre el nombre (en azul).

'Soaou_;;i v | =

Portafirmas |Guardar| Baja Informe Limpiar Inicio Ayuda

Listados Oficiales - Arqueo de caja | N

0001001 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD (Version: 9.2.86-GA Fecha actualizacion: 21/04/2025 18:35)
Ejercicio presupuestario: 2024
N

* indica un campo obligatorio

Unidad Tramitadora * [**** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD v
Fecha del arqueo * 130/06/2024 o

IVl Documentos

Firma
Descripcion Firma
papel Estado Reemplazar
Arqueo de caja.pdf O Ningun archivo seleccionado

Ilustracion 106: Pestaiia documentos, crear informe arqueo de caja

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es



SOROLLA2

Informe de arqueo de Caja.

GUIA CAJAS EN EL EXTERIOR

MINISTERIO DE HACIENDA ARQUEO DE CAJA
®  VICEPRESIDENCIA PRIMERA o
% DEL GOBIERNO FECHA 30/06/2024
HORA
CAJA PAGADORA CAJERO
cODIGO LOCALIDAD
ESD0000000000T Collado Villalba
Existencias en Caja Inicial s/ Libros. 500,00 usp
Cobros del dia pendientes de depositar / registrar 0,00 uso
Existencia final de Caja 500,00 USD
REPRESENTADO POR:
Efectivo 325,00 usp
Justificantes
Naturaleza Importe
BBV 175,00 usp
Total 175,00 usop

Total Existencia 500,00 uso

CERTIFICO:
Que no existen fondos, valores o documentos en mi poder distintos de los resefiados en el presente arqueo.
En Collado Villalba a 30 de junio de 2024

Hustracion 107: Informe de arqueo de Caja

7.3 Estado de situacion de tesoreria

Desde la UT, punto de menu:

Tesoreria > Cierres trimestrales

VICEPRSSIDENGIA
3 FRERA DEL. GOBERNO
e C
o MINISTERIO
fsmo ITERVENG O OBNERALOE LA

ADUNISTRACION OEL ESTADO

Menu principal
0001001 - ***~ REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD

Gestion del cajero >

Tesoreria il Pagos

Presupuesto *> | Cobros

Documentos contables Ordenes internas

Bandeja de Tramitacion Otras operaciones de tesoreria

Expedientes Cierres trimestrales

Expedientes centralizados Conciliacién bancaria
Descargas Arqueo de caja
Tramitacion electrénica Cuenta de gestion
Gestion de tablas Consultas y listados
Administracion de la caja

Contabilidad Analitica

Mi configuracion

A

0 entradas en el buzén

(Version: 9.2.86-GA Fecha actualizacion: 21/04/2025 18:35)

2)
8

Desconectar Ayuda
I . 1

Ejercicio presupuestario: 2024
Y

Ilustracion 108: Estado situacion tesoreria. Tesoreria > Cierres trimestrales

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es
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GUIA CAJAS EN EL EXTERIOR

Seleccionar el trimestre a cerrar.
Antes de hacer el cierre trimestral se podra obtener un borrador del Estado de situacion de tesoreria donde

comprobar los saldos antes de generar el informe final, para ello pulsar en el boton lnforme

ol

3

Pulsar [ para cerrar el trimestre.

“Informe”.

(= ;
@)Oﬁfa'.'.j’li
m

Cierres trimestrales

Ao *

001001 - *** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD

Cerrar

Informe

F =R

Limpiar Inicio Ayuda

(Version: 9.2 86-GA Fecha actualizacion: 21/04/2025 18:35)

Segundo

Fecha inicio *

Primero (Cerrado)

fin* 30/06/2024

Ejercicio presupuestario:

* indica un campo obligatorio

Situacién inicial

: 2024
i

S Saldos
Descripcion — — — p— =
Anticipo de caja fija ‘ Pagos a ‘ NI ‘ Pagos en firme ‘ Recaudaciol ‘ TOTAL
Guenta cajero | 101.675,00] | | | 101.675,00
Situacién final
s Saldos
Descripcion — —— — —— —
Anticipo de caja fija ‘ Pagos a ‘ Nominas ‘ Pagos en firme ‘ Recaudacion ‘ TOTAL
Cuenta cajero | 109.515,00] | | | 109.515,00

Ilustracion 109: Seleccionar el trimestre a cerrar

Borrador del estado de situacion de tesoreria (con marca de agua):

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es

MINISTERIO DE HAGIENDA ESTADO DE LA SITUACION DE TESORERIA
VICEPRESIDENCIA PRIMERA DEL
GOBIERNO ‘CAJA PAGADORA 0001001 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD
conico £500000000000T
LOCALIDAD  Collado Vilalba
AfO: 204 NOMERO: 2
T
BANCOS
CUENTA CORRIENTE N° 4502 0005 1332
TIPO CUENTA Pagos a justificar CAJA TOTAL
A1DE 070472024 707.675,00 6,00 7071.675,00
_COBROS
|11 COBRGS POR CONCESION G AUMENTO DE ACE o) o) o0
- 0.0 000 0,00
5~ TRASPASO DE FONDOS DE OTRA GICDE AGE 0.0 000 000
4~ TRASPASO DE FONDOS ENTRE LA GAJA 000 000 0,00
CENTRAL Y LAS SUBCAJAS
5. POR FONDOS A JUSTIFICAR 8.650,00 0,00 8.650,00
6.- PARA PAGOS DE HABERES 0,00 0,00 0,00
7.- RECAUDACION DE INGRESOS 0,00 0,00 0,00
§-INTERESES CIC 0.0 000 0,00
5~ OTROS COBROS 0.00 0,00 0,00
TOTAL COBROS 565000 0,00 5650,00
PAGOS
1. PAGOS A ACREEDORES POR ACF 0,00 0,00 0,00
2. PAGOS POR CANCELACION O DISMINUCION ACF 0,00 0,00 0,00
S TRASPASO DE FONDOS A GTRA CIC DE ACE 000 000 000
- TRASPASO DE FONDOS ENTRE LA CAJA 23 3 000
CENTRAL Y LAS SUBCAJAS
- PAGOS A LA CAJA DE EFECTIVOS PARAACE 000 o0 o0
6 PAGOS POR GUENTA DE PAGOS A JUSTIFICAR 77000 000 Fi0.00
7- PAGOS HABERES 0.00 000 000
8- MOVIMIENTOS INTERNOS DE TESORERI 0,00 0,00 0,00
9.- POR ABONO DE INTERESES AL TESORO O 0,00 0,00 0,00
CUENTA OPERATIVA
10.- OTROS PAGOS 0,00 0,00 0,00
TOTAL PAGOS 000 0,00 710,00
AFINDE 30/06/2024 109.515,00 0,00 109.515,00
v a30deJunio  de 2024

Ilustracion 110: Borrador del estado de situacion de tesoreria (con marca de agua):
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Una vez se haya cerrado el trimestre se podra generar el informe definitivo del Estado de situacion de tesoreria.

Si fuera necesario se podra reabrir
definitivo.

Reabrir

el trimestre siempre que no se haya llegado a generar el informe

Para generar dicho informe, en la Pestafia “Documentos”, pulsar boton “Estado de situacion de tesoreria”.

S a 2
e ™ e ul 1 (n) P
SOROUE | || & (&
el Reabrir | Informe Limpiar Inicio Ayuda
Cierres trimestrales H EHE BN Emn m
0001001 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD (Version: 9.2 86-GA Fecha actualizacion: 21/04/2025 18:35)
Ejercicio presupuestario: 2024
8
*indica un campo obligatorio
Aro
Trimesre *
Descripcis ‘ Firma ‘
i | Firma papel | Estado |
Ficheros externos
4
Nombre | Estado ‘ Descripcion ‘ - ‘
Ilustracion 111: Pestafia documentos, generar informe definitivo. Estado situacion tesoreria
. . . . ., « s
Seleccionar el tipo de informe, fecha y firmantes, a continuacion, pulsar “Informe”.
S ;
> » ) “ =% | 8
SCROIP I RE R
) Informe| Limpiar Volver Ayuda
Cierres trimestrales - Informe del estado de situacion de tesoreria " . o
0001001 - =*** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD (Version: 9.2.86-GA Fecha actualizacion: 21/04/2025 18:35)
Ejercicio presupuestario: 2024

Y
* indica un campo obligatorio

Informe:
(@ Estado de situacion de tesoreria
() Estado de sif 6n de ia con imi
Visto bueno
Cajero
Unidad Administrativa

en cuenta durante el periodo

Ilustraciéon 112: Seleccionar el tipo de informe, con o sin movimientos en cuenta

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es

68



SOROLLA2

GUIA CAJAS EN EL EXTERIOR

El informe “Estado de situacion de tesoreria” quedara anexado en la pestaiia documentos. En caso de tener

que darlo de baja pulsar icono £ y seleccionar “Quitar fichero”, volver a generarlo y, finalmente, pulsar

“Guardar”.

Se podra consultar el fichero pulsando sobre el nombre (en azul).

@ A
@omu.»"i

Cierres trimestrales
0001001 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD

Afio* 2024 v
Trimestre * Segundo (Cerrado) v

Fecha inicio * fin*

01/04/2024

30/06/2024

Portafirmas

Reabrir

| 7

Guardar

(Version: 9.2.86-GA Fecha actualizacion: 21/04/2025 18:35)

= 4l ®

Informe Limpiar

Inicio Ayuda

Ejercicio presupuestario: 2024

.
* indica un campo obligatorio

Descripcion

Firma

Quitar fichero Ij

Firma

papel Estado

Reemplazar

Estado de situacion de tesoreria.pdf

Sustituir doc firmado

]

Ningun archivo seleccionado

Ilustracion 113: Para consultar fichero pulsar sobre el nombre

Informe definitivo del estado de situacion de tesoreria:

MINISTERIO DE HACIENDA
VICEPRESIDENCIA PRIMERA DEL
% GOBIERNO

ESTADO DE LA SITUACION DE TESORERIA

CAJA PAGADORA 0001001 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD

coDico ES00000000000T
LOCALIDAD Callado Villaiba
ARO: 2024 NOMERO: 2
o cajers
BANCOS
BAN £501 2100 0418
CUENTA CORRIENTE N° 4502 0005 1332
TIPO CUENTA Pagos a justiicar CAIR TOTAL
EXISTENCIAS A1 DE 01/04/2024 101.675,00 0,00 101.675,00
COBROS
|1 - COBRGS POR CONGESION © AUMENTO DE ACF T00 000 000
|2-COBRGS PORREPOSICIONDE ACE 0,00 0,00 000
3.~ TRASPASO DE FONDOS DE OTRA C/C DE ACF 0,00 0,00 000
4.~ TRASPASO DE FONDOS ENTRE LA CAJA 0,00 0,00 0,00
CENTRAL Y LAS SUBCAJAS
| 5-FOR FONDOS A JUSTIFICAR B 50, B66000
ARA PAGOS DE HABERES 0, 0,00}
CAUDACION DE INGRESOS 0 000
TERESES C/C 0. 000
[9.- OTROS COBROS ) 000
TOTAL COBROS BE50, 650,00
- PAGOS A ACREECORES POR AGF 000 0,00 000
| 2 PAGOS POR GANCELACION O DISWINUCION AGE 0.00 0,00 000
3.- TRASPASO DE FONDOS A OTRA C/C DE ACF 000 0,00 000
4 TRASPASO DE FONDOS ENTRE LA CAJA 0.00 0,00 0.00
CENTRAL ¥ LAS SUBCAJAS
5-PAGOS A LA CAJA DE EFECTIVOS PARA ACF 000 000 G060
6.-PAGOS POR GUENTA DE PAGOS A JUSTIFIGAR 810,00 0,00 810,00
7-PAGOS HABERES 0,00 0,00 0,00
|8 MOVIMIENTOS INTERNOS DE TESORERIA 0,00 0,00 0,00
5. POR ABONO DE INTERESES AL TESORO O 0.00 0,00 000
CUENTA OPERATIVA
0. OTROS PAGOS ) o0 000
TOTAL PAGOS 10,00 0,00 510,00
AFINDE 30/06/2024 709.515,00 0,00 109.515,00

e

En Collado Villalba, a30 de Junio ~ de 2024

Ilustracion 114:

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es

Informe definitivo del estado de situacion de tesoreria
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SOROLLA2 GUIA CAJAS EN EL EXTERIOR
7.4 Informes oficiales

Se podran consultar y descargar los informes oficiales desde el apartado “Consultas y listados”

Desde la UT, punto de menu:

Tesoreria > Consultas y listados

FRHERA L COBERNO 2,
iﬁé — IGAE e
= DEHAINDA e e Desconectar Ayuda
Menu principal . IS = n

0001001 - ~*** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA USD (Version: 9.2 88.1-GA Fecha actualizacion: 08/05/2025 11:33)

Gestion del cajero

0 entradas en el buzén

Presupuesto Cobros

Documentos contables Ordenes internas

Bandeja de Tramitacion Otras operaciones de tesoreria
Expedientes Cierres trimestrales
Expedientes centralizados Conciliacion bancaria
Descargas Arqueo de caja
Tramitacion electronica Cuenta de gestion
Gestion de tablas Consultas y listados
Administracion de la caja

Contabilidad Analitica

Mi configuracién

Buzoén de incidencias y sugerencias

Ejercicio presupuestario: 2024

i

Hustracién 115: Informes oficiales, Tesoreria > Consultas y listados

Modelos oficiales.

Consultas y listados - Tesoreria HE N
0001001 - == REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISAUSD (Version: 9.2.88 1-GA Fecha aciualizacion: 08/05/2025 11:33)

Organe gestor * *xxx ORGANO GESTOR PARA GUIAS Y MANUALES hd

Modelos oficiales

TO1 - Estade de situacion de tesoreria

T02 - Conciliacion bancaria
TO3 - Arqueo de caja

T04 - Ficha control de libramientes de ACF

TOS - Ficha control de libramientos de pagos a justificar
TO6 - Registro general de libramientos

TO7 - Libro de entidades de crédito

TO8 - Registro de caja

E’)
Inicio Ayuda
H BN N

Ejercicio presupuestario: 2024
&V
*indica un campo obligatorio

Ilustracion 116: Modelos oficiales

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es
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SOROLLA2 GUIA CAJAS EN EL EXTERIOR
8 ESPECIALIDAD: UNIDADES TRAMITADORAS CON MONEDA LOCAL

Algunas unidades tramitadoras podran operar tanto con divisa de situacion como con moneda local (ML).

8.1 Datos generales de la caja

Para definir la moneda local se debera acceder al apartado “Datos generales de la caja”.

Desde la UT, punto de menu:

Gestion de tablas > Datos generales de la caja

L= = ICAC

nesrino

BV TEVENCON OEMERAL OE Desconectar Ayuda
Meni principal L
0001002 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON MONEDA LOCAL (Version: 9.2.90.1-GA Fecha actualizacion: 21/05/2025 11:51)

Ejercicio presupuestario: 2024
i

Gestion del cajero @A
Tesoreria

0 entradas en el buzén
Presupuesto

Documentos contables

Bandeja de Tramitacion
Expedientes
Expedientes centralizados

Descargas

Tramitacién electrénica

Gestion de tablas Datos generales de la caja
Administracion de la caja Personal Contratado - Perceptor
Contabilidad Analitica Terceros
Mi configuracion Firmantes

Agrupaciones del gasto

Tipos de comisiones

Prorratas de justificantes

Agrupaciones de expedientes
Superproyectos
Proyectos de gasto Buzoén de incidencias y sugerencias

Expedientes de gasto
=
Normativa :"@

Finalidad

Valores del Banco de Espaiia

Cambio de divisas

Hustracién 117: Gestion de tablas > Datos generales de la caja > definir ML

Seleccionar en el desplegable:
e Divisa de situacion
e Moneda local
Pulsar “Guardar”. La moneda local no podra modificarse una vez realizados movimientos de tesoreria.

=
Sielme A \
 SEEE | a,
| | B Guardav leplar Inlclo Ayuda

de COEs
I |

Datos generales de la Caja

0001002 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON MONEDA LOCAL (Version: 9.2.90.1-GA Fecha actualizacion: 21/05/2025 11:51)
Ejercicio presupuestario: 2024

&
* indica un campo obligatorio

Tipo* [caza v

congo-

Descripcion U.T. * ‘**** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON MONEDA LOCAL ‘

Organo gestor depende funcionalmente [F*** GRGANO GESTOR PARA GUTAS Y MANUALES = |
Divisa de situacion * [usD - us Dollar ~|

Moneda Local * (MXN —Mexican Peso )|

Codigo CIEXT (servicio exterior) Alias [

N.LF. juridico de la Caja * [Es v][00000000001R | [**** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON

Reposicién de ACF Por liquido () Por bruto ()

Tramitacién electrénica
Usuarios comisiones de servicio

Centralizada
Centro gestor CONECTA [ Usuario CONECTA 1
Comunica RCF No v

La gestién de los cédigos DIR3 de BDNS se hace desde la opcién: Administracién de la caja/unidad ~ Gestién de cédigos DIR3 de Ia cajalUT

Acuerdo de caja fija [Datos de la caja”Cuentas de tesoreria”céd\gos origen del envio”(’)rganas gestores”unldades tramitadoras RCF} Cajeros {]efes de Unidad Administratwa}

Ilustracion 118: Seleccionar divisa situacion o moneda local

71

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es



SOROLLA2 GUIA CAJAS EN EL EXTERIOR

8.1.1 Cuentas de Tesoreria

Al dar de alta una cuenta bancaria o la caja de efectivo, deberd indicarse la moneda con la que operara la
cuenta, pudiendo seleccionar entre divisa de situaciéon o moneda local, en adelante ML.
Solo se podré dar de alta una CAJA EFECTIVO por cada divisa.

Desde la UT, punto de menu:

Gestion de tablas > Datos generales de la caja > Cuentas de tesoreria

8.1.1.1 Alta de la cuenta

Pulsar “Agregar cuenta”.

igﬁsm'.'_r'\éi
1}

Datos generales de la Caja
001002 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON MONEDA LOCAL

Tipo =

Godigo*

Descripeion U.T. *

Organo gestor depende funcionalmente

Divisa de situacién *
Moneda Local

Codigo CIEXT (servicio exterior)

N.LF. juridico de la Caja*

Reposicion de ACF

Tramitacion electronica
Usuarios comisiones de servicio

(Version: 9.2.90.1-GA Fecha actualizacion: 21/05/2025 11:51)

[caja
[3%* REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON MONEDA LOCAL ]
[F*** GRGANO GESTOR PARA GUIAS Y MANUALES

v

[usp - us Dollar

MXN - Mexican Peso

]

~)

=
Solicitud
de COEs

o ®

Guardar Limpiar Inicio Ayuda
Il . .
Ejercicio presupuestario: 2024

o
* indica un campo obligatorio

L1

Alias [

[Es_+][00000000001R |[*=** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON

Por liguido () Per bruto ()

Centralizada
Centro gestor CONECTA [ Usuario CONECTA 1
Gomunica RGF
La gestion de los codigos DIR3 de BDNS se hace desde Ia opeion: 5n de la — Gestion de codigos DIR3 de Ia caja/UT

[Acuerdo de caja fia | Datos de Ia cajal{céd\gos origen del envio|[Organos gestores [ Unidades tramitadoras RCF| [ Cajeros | sefes de Unidad Administrativa|

‘ Descripcion ‘

| 5]

[ Anticipo de caja fija |

TOTAL

Pagos a justificar | Nominas | Pagos en firme |

[ Agregar cuenta

Seleccionar divisa de situacion o ML, cumplimentar resto de datos y pulsar

Ilustracion 119: Alta cuenta

Agregar

“Agregar”.

iSo-;mu\ﬁ
m

Datos generales de la Caja - Alta de la cuenta
0001002 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON MONEDA LOCAL

[JEscaja

Descripeion *
Cuenta

Sufijo ordenante SEPA *

Tipo de fondo *

(*) En insercion las cuentas deben ir en formato IBAN electrénico: Ejem

(Version: 9.2.90.1-GA Fecha actualizacion: 21/05/2025 11:51)

Divisa asociada xI (O Divisa de situacion () Moneda local I

Agregar

o - 2

Limpiar Volver Ayuda
I H =

Ejercicio presupuestario: 2024
¥
* indica un campo obligatorio

Pais Cuenta IBAN () (2]

BIC

|Espana

v |

Un apunte en cuenta (fichero de transferencias) *
Ordinal perceptor

[_] Anticipo de caja fija
(] Pagos a justificar
[ Néminas

] Pagos en firme

Jou

[) Recaudacién
ESXO00GO0000000C0GOON

Datos Bancarios adicionales

Nombre del Banco

Domicilio

Ciudad

Cédigo de la entidad

Fecha de apertura

L =

Clase de cuenta [

Autorizados para firmar chedues v transferencias

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es

Iustracion 120: Seleccionar divisa de situaciéon o ML
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SOROLLA2 GUIA CAJAS EN EL EXTERIOR

1
Las cuentas quedaran incorporadas sin saldo inicial, seguidamente pulsar “Guardar”.
Importante: antes de dar de alta la operacion de incorporacion de saldo inicial de las cuentas en ML, deberd
inicializarse el libro de cambios.

SLRCULE I : =
; Sl Guardav Limpiar |n|cl0 A\ll‘ﬂa

de COEs
Datos generales de la Caja |
0001002 - *** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON MONEDA LOGAL (Version: 9.2.90.1-GA Fecha actualizacion: 21/05/2025 11:51)
Ejercicio presupuestario: 2024
i
* indica un campo obligatorio

Tipo * [caja v
Cédigo* 0001002
Deseripeion U.T. * *#4+%% REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON MONEDA LOCAL |
Organo gestor depende funcionalmente [**#* GRGANO GESTOR PARA GUTAS Y MANUALES | B o
Divisa de situacion * USD - US Dollar ~)
Moneda Local * [MxN - Mexican Peso v]
Codigo CIEXT (servicio exterior) ] Alias [
N.LF. juridico de la Caja * [Es +][00000000001R |[*##* REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON
Reposicion de ACF Por liguido @ Por bruto ()

Tramitacién electrénica
Usuarios comisiones de servicio

Centralizada
Centro gestor CONEGTA ] Usuario CONECTA ]
Comunica RCF No v
La gestion de los cdigos DIR3 de BDNS se 1a opcion: 6n de Ia idad -~ Gestion de c6digos DIRS de la caja/uT
[Acuerdo de caja fija | Datos de Ia cajo | (NN R R RRRY | Codigos origen del envio Organos gestores | Unidades tramitadoras RCF[Cajeros | Jefes de nidad Administratival
saldos
Deseripcion _ _ ‘
Anticipo de caja fija Pagos a justificar Nominas Pagos en firme i TOTAL
Cuenta en moneda local sin S.I. 0,00}
Caja efectivo moneda local sin S| 0,00|

Ilustracion 121: Inicializar libro de cambios antes de operacién alta de saldo inicial cuentas ML

8.2 Libro de cambios
Las Unidades tramitadoras que operan con ML, disponen de una pestaia propia denominada “Libro de
cambios” en su informe trimestral.
8.2.1 Inicializacién
Desde la UT, punto de menu:

Tesoreria > Cierres trimestrales

T =
s o |GAE i @
Y e C ~
nsTIO e OENERALOE LA

NISTRACION DEL E3TAD0 Desconectar Ayuda

Mena principal | T ; HE N

0001002 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON MONEDA LOCAL (Version: 9.2.91.1-GA Fecha actualizacion: 28/05/2025 13:05)
Ejercicio presupuestario: 2024
i

Gestion del cajero
Tesoreria Pagos
Presupuesto Cobros

0 entradas en el buzén

Documentos contables Ordenes internas

Bandeja de Tramitacion Otras operaciones de tesoreria

Expedientes Cierres trimestrales

Expedientes centralizados Conciliacién bancaria
Descargas Arqueo de caja
Tramitacion electronica Cuenta de gestion
Gestion de tablas Consultas y listados
Administracién de la caja

Contabilidad Analitica

Mi configuracion

Buzén de incidencias y sugerencias

Ilustracion 122: Inicializacion libro de cambios, Tesoreria > Cierres trimestrales

73

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es



Sorolla2@igae.hacienda.gob.es

SOROLLA2 GUIA CAJAS EN EL EXTERIOR
Seleccionar el primer trimestre abierto, pestafia “Libro de cambios”, completar el campo “Tipo de cambio
promedio”. Se debera indicar el tipo de cambio promedio correspondiente al trimestre anterior

= ;

e & &l @

Guardar | Cerrar Informe Limpiar Inicio Ayuda
Cierres trimestrales L fm . Lo
0001002 - ** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON MONEDA LOCAL

(Version: 9.2.91.2-GA Fecha aciualizacion: 29/05/2025 10:21)

Ejercicio presupuestario: 2024

i
*indica un campo obligatorio
Afio 2024+
Trimestre -
Fecha inicio * 01/01/2024 fin * 31/03/2024

| Tipo de cambio promedio * [

Importe moneda local *

Importe divisa de situacién ©

Ilustracion 123: Pestaiia “Libro de cambios”, completar campo “Tipo de cambio promedio

Una vez informado dicho campo se podra dar de alta el saldo inicial de las cuentas en ML

Sorolla2 mostrara la divisa equivalente, calculada segun el tipo de cambio promedio que se introdujo al iniciar
el libro de cambios.

Desde la UT, punto de menu:
Tesoreria > Otras operaciones de tesoreria > Alta

igom'_uséi
| |

Otras operaciones de tesoreria - Alta
0001002 - "=~ REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON MONEDA LOCAL

HEEFE

uardar| Limpiar Volver Inicio Ayuda

HE iEE m EE
(Version: 9.2.91.2-GA Fecha actualizacion: 29/05/2025 10:21)

Ejercicio presupuestario: 2024
iy
Clase de operacién *

* indica un campo obligatorio
\Inccrporac\c’n de saldo inicial a una cuenta v (] Tipo de cambio fijo
ITipo de cambio 18,000000000000000000
Datos Generales

Descripeion * |cuenta ML
Fecha del movimiento = 01/01/2024
Tipo de fondo *

Pagos a justificar v

Guenta del cajero

IBAN ES66 2100 0418 4012 3456 7891 - Cuenta en moneda local v |
I Importe en divisa de situacion 1.388,89

y | Importe en moneda local [25.000,00
o T e |

Ilustracion 124: Alta saldo inicial cuentas M. Tesoreria > Otras operaciones de tesoreria > Alta
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SOROLLA2 GUIA CAJAS EN EL EXTERIOR

Una vez dados de alta los saldos iniciales de las cuentas, se actualizaran las existencias en ML y su divisa
equivalente en la pestafia “Libro de cambios”. Podrda comprobarse accediendo al apartado “Cierres

Trimestrales” dentro del menu “Tesoreria”.

Cierres trimestrales

0001002 - *** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON MONEDA LOCAL Version: 9.2.95.3-GA Fecha actualizacion: 06/08/2025 11:15
Afio * 2025 %
Trimestre *
Fecha inicio * 01/01/2025 fin* 31/03/2025

Tipo de cambio 10,363100000000000000]
1.310,00|

Importe divisa de situacién * [ 126,41]

Importe moneda local *

§ ol qf o

Cerrar Informe Limpiar Inicio Ayuda

Ejercicio presupuestario: 2025
L
*indica un campo obligatorio

Ilustracion 125: Existencias en ML actualizadas

El libro de cambios se alimentara con todas las operaciones realizadas a tipo de cambio fijo:

e Compra de divisa de situacion

e Venta de divisa de situacion

e Justificantes a tipo de cambio fijo

e Operaciones de tesoreria a tipo de cambio fijo

8.3 Remesas internas

Desde la UT, punto de menu:

Gestion del cajero > Otros justificantes > Remesa interna > Alta

P
. FRERA BFL GOBERNG. IG K‘

E %ﬁ; gz =
a

INTERVENCION OENERAL OE LA
DEHACENDA ADNISTRACION OBL ESTADO

Menu principal
0001002 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON MONEDA LOCAL Version: 9.2.94-GA Fecha actualizacion: 13/06/2025 18:12

Gestion del cajero il Justificante de gasto

Tesoreria Adelantos de cajero

Presupuesto Comisiones de servicio

Documentos contables Indemnizaciones por traslado

Bandeja de Tramitacion Desplazamientos urbanos

Expedientes Indemnizaciones conductores / escoltas

Descargas Cuentas justificativas 2

Expedientes de ACF Reintegro de pagos a justificar
Consultas y listados Pago de retenciones
Pago de intereses

Remesa interna

Otros pagos

>

>

>

>

>
Expedientes centralizados > | Libramientos %

>

Tramitacion electronica >

Gestion de tablas 4

Administracion de la caja *>

Contabilidad Analitica >

>

Mi configuracion

Buzon de incidencias y sugerenci:

L 2
Desconectar Ayuda

Ejercicio presupuestario: 2024
8]

Ilustracion 126: Gestion del cajero > Otros justificantes > Remesa interna > Alta

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es
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SOROLLA2 GUIA CAJAS EN EL EXTERIOR

8.3.1 Compra venta de divisa de situacion

Esta operacion, realizada a tipo de cambio fijo, alimentara el libro de cambios.

Al seleccionar el tipo de remesa interna “compra o venta de divisa de situacion”, se marcara por defecto el
check “tipo de cambio fijo”. Debera indicarse el tipo de cambio al que se realizard la operacion y el importe
de la divisa 0 ML a vender /comprar. Sorolla2 mostrara el contravalor calculado al tipo de cambio indicado.

= o . 1 E 1
Eg)\(}ml—r'—-’ﬁ Gglr ‘Bijj; Ie u% \@r @ A%a

Justificantes de remesa interna - Modificacion y baja
0001002 - ==~ REPRESENTACION EN EL EXTERIOR COM MONEDA LOCAL iersion: 9.2.82.2-GA Fecha actualizacidn: 06/08/2025 11:15

Ejercicio presupuestaria: 2025
i
* indica un campa chligatoric

'] ]
InEo remesa interna * Vents d= divisa de situacion L | l Tipa de cambio fijo I | Tipo de cambio [ 1,500000000000000000 I
6mam gestor* *#** QORGAND GESTOR PARA GUIAS Y MANUALES e

Afio | N° del justificante * 202571 Estado Aprobado/Aceptado

E G| Datos del pago / cobro

4
Fecha de registro ! aprobacién * 01/01/2025

MN.IL.FJC.LF. tercero * ES00052813025D - === REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON MONEDA LOCAL v |

Tipo de fondo *

I Importe en divisa de situacién * [ 50,00) I Importe moneda local * 7s,00||

Hustracién 127: Indicar tipo de cambio al que se realizara la operacion

Indicar forma de pago y cuentas origen y destino de los fondos. Finalmente pulsar “Guardar”. La fecha de
pago material se pondra una vez realizada la operacion.

S FIEERE
’ Alta Guardar EaJa Informe Limpiar Volver Inicio Ayuda

Justificantes de remesa interna - Modificacion y baja | [ ]
0001002 - =+ REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON MONEDA LOCAL ‘ersion: 9.2.98.3-GA Fecha actualizacion: 06/08/2025 11.15

Ejercicio presupuestario: 2025
iJ
*indica un campo obligatorio

Tipo remesa interna * [Wenta de divisa de situacion v Tipo de cambio fijo Tipo de cambio 1,500000000000000000)
Organo gestor = [*#*** GRGANO GESTOR PARA GUIAS ¥ MANUALES v
Ao J N® del justificante * 20251 Estado Aprobado/Aceptado

EGEE Ee | Datos del pago / cobro

Asignacion datos del pago / cobro

Forma de pago | Adeudo en cuenta A

Cuenta del pago | BANCO DIVISA EURO

<

I Cuenta del cobro BANCO MONEDA LOCAL VI

Pago / Cobro material
Operacion de pago [ |Fecha del pago / cobro |o1/01/2025  |EH

N° de justificacion del pago l:l

Ilustracion 128: Indicar forma de pago y cuentas origen y destino de los fondos
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SOROLLA2 GUIA CAJAS EN EL EXTERIOR

8.3.2 Traspaso de divisa de situacion o ML

Las operaciones “Traspaso de divisa de situacion” y “Traspaso de ML” permitiran reflejar, para un tipo de
fondo, los movimientos entre las distintas cuentas existentes en la unidad tramitadora, representadas en divisa
y ML respectivamente.

Cumplimentar los campos obligatorios en ambas pestafias: Datos generales y Datos del pago/cobro, finalmente
pulsar “Guardar”. Como se indico en el punto anterior, la fecha de pago material se pondra una vez realizada
la operacion.

RO | I

Limpiar Volver Inicio Ayuda

Justificantes de remesa interna - Alta | | N En
0001002 - *=* REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON MONEDA LOGAL Versidn: 9.2.98.3-GA Fecha actualizacion: 06/08/2025 11:15
Ejercicio presupuestario: 2025
&)
*indica un campo obligatorio
IT\po remesa interna * | Traspasc de divisa de situacisn ~|
Organo gestor = ‘ **++ ORGANO GESTOR PARA GUIAS Y MANUALES bl

Ao | N® del justificante * 2025

BTG B e Al | Datos del pago f cobro

Fecha de registro [ aprobacion *

Traspaso divisa de situacidn

01/01/2025

[ES00052819025D - ***

N.I.F./CLF. tercero * EPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON MONEDA LOCAL ¥

Tipo de fondo * Pagos a justificar hd

I Importe en divisa de situacion * | 100,00'

Hustracion 129: Traspaso de divisa de situacion

En el caso de traspasos de ML estas operaciones se efectuaran a tipo de cambio promedio.

8 ﬂ - \| o " ?
E&D:&SL'_A&E cju?%v L \|§W *\3

Justificantes de remesa interna - Alta

0001002 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON MONEDA LOCAL Version: 9.2.98.3-GA Fecha actualizacion: 06/08/2025 11:15
Ejercicio presupuestario: 2025
i

* indica un campo obligatorio

IT\DO remesa interna * | Traspaso de moneda local vl Tipo de cambio fijo I Tipo de cambio IU,SESIUUUUUUUUUUUUUlllI
Organo gestor * |== ** ORGANO GESTOR PARA GUIAS Y MANUALES ~
Ao | N° del justificante = 2025

EGENENE A | Datos del pago [/ cobro

Traspaso moneda local (ML)

Fecha de registro f aprobacién *

01/01/2025

N.I.F.IC.LF. tercero * ES00052819025D - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON MONEDA LOCAL ¥
ITipo de fondo * Pagos a justificar VI
limporte moneda local * 125,00]

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es

Ilustraciéon 130: Traspaso de ML
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8.4 Justificantes de gasto

Cuando se dé de alta un justificante de gasto, una vez cumplimentada la pestafia “Datos generales”, debera
indicarse en la pestafia “Datos econémicos” si los importes de éste se expresaran en divisa de situacioén o en
ML.

En el caso de justificantes de gasto en ML, estos podran registrarse a tipo de cambio fijo o a tipo de cambio
promedio. El pago de operaciones registradas a tipo de cambio fijo alimentar el libro de cambio.

Facturae Copiar Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda

Justificantes de gasto - Alta BT el [ |

001002 - +*+ REPRESENTACION EN EL EXTERIOR COM MOMEDA LOCAL Versidn: 9.2 .08.3-GA Fecha actualizacidn: 08/08/2025 11:15

E\%‘j\%@mﬁ e B @ & @@

Ejercicio presupuestario: 2025
i
* indica un campo abligaterio

Organo gestor * %

Aiio [ N° del justificante *

Datos generales [Dalns admmistrativns] [Dacumantos]

Totales
Tipo de cambio fijo ||
Euros Divisas [MAD - Moneds local | fCambio  [10,363100000000000000

Importe bruto antes de impuestos 7 ]

Base imponible de i i 1 EUR - Divisa de situacién|| |

Importe impuestos repercutidos [ [ % tipo MAD - Moneda local [ ]

Suplidos + Gast. financ. - Retenc. globales | —I

D e —— —

Base imponible de impuestos retenidos /1 /1

Importe impuestos retenidos. [ Il % tipo |:|

buce LI me ]
buen fin

auido s peger Icectar || —

Iustracién 131: Alta justificante de gasto. Pestafia datos econémicos, indicar divisa de situacion o ML

8.4.1 Justificantes a tipo de cambio fijo

Si la operacion en ML se va a registrar a un tipo de cambio fijo, se deberd marcar la casilla “Tipo de cambio
fijo”, de esta manera, se habilitard el campo “Cambio” para indicar el tipo de cambio al que se registrara la
operacion. El importe a imputar en ML se trasladard, en su equivalente en divisa de situacion en este caso €,
a su respectivo campo.

QD et : f = |§
SOROLLEA e &
Facturae Copiar Cuardar Limpiar Volver Inicio Ayuda
Justificantes de gasto - Alta
pEO1002 -+ REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON MONEDA LOCAL Versién: 8.2 88.3-GA Fecha actualizacién: 06/08/2025 11:15
Ejercicio presupuestario: 2025
i
* indica un campa obligatorio

Grgano gestor * [**= GRGANG GESTOR PARA GUIAS Y MANUALES v

Afio | N* del justificante =

Datos generales [Dams administrativus”lmputacién] [Dacumenlns}

Totales
Euros Divisas [MAD - Moneda local _w||Cambic  |1,50000000 |
Importe bruto antes de impuestos |
— : 1 ——
Importe impuestos repercutidos. [ [ ] % tipo ]
Suplides + Gast. financ. - Retenc. globales [
I — o] < ——  —TTT

Base imponible de impuestos retenidos.
Importe impuestos retenidos I Il ] % tipo ]
b i o+ Anfioipes + mem 1
buen fin

Liauico s agar secutar

Ilustraciéon 132: Alta justificante de gasto a tipo cambio fijo
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El pago de estos justificantes quedara reflejado en el libro de cambios como se muestra en la ilustracion.

i &4 i c:gg;:gxlg;:‘%r:sgngﬁ CAJA PAGADORA 0001002 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON MONEDA
~  DEL GOBIERNO cODIGO ES00000000001
- LOCALIDAD MADRID
Libro de Cambios DIVISA CAMBIARIA
Desde 01/01/2024 Hasta 31/03/2024 /aituaciéh e IR
Fecha Concepto / Justificante Importe Importe
01/01/2024 Saldo inicial 1.388,89 18,0000000000 25.000,00
01/01/2024 Cobro de otros 320,00 25,0000000000 8.000,00
20/01/2024 2025/3 - Gasto - Justificante 2 -7,77 19,3108000000 -150,00
20/01/2024 2025/2 - Gasto - justificante 1 -18,12 19,3108000000 -350,00
31/03/2024 cierre trimestral 1.683,00  19,3108000000 32.500,00
TC promedio
trimestral

Ilustracion 133: Informe libro de cambios

8.4.2 Justificantes a tipo de cambio promedio

Cuando se dé de alta un justificante de gasto en ML, aparecera desmarcado por defecto el campo “tipo de
cambio fijo” lo que supone que dicho justificante va a registrarse a tipo de cambio promedio. En el campo
“cambio” se visualizara el tipo de cambio promedio del ultimo trimestre cerrado. Al indicar el importe del

justificante en ML, se calculard el equivalente en divisa de situacion valorado a dicho tipo de cambio
promedio.

| SoolF | X EYEEFE

Facturae Copiar Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda

Justificantes de gasto - Alta | | |
001002 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON MONEDA LOCAL Versién: 9.2.94-GA Fecha actualizacién: 13/06/2025 18:12
Ejercicio presupuestario: 2024
i
* indica un campo obligatorio|
Organo gestor * [**** ORGANO GESTOR PARA GUIAS Y MANUALES v
Afio [ N° del justificante * 2024

Datos generales {Dams admm|5trat|vus”lmputaclénl Pago {Dm:umentosl

Totales
Tipo de cambio fijo [ ] b—
US Dollar Divisas | MXN - Moneda local v | Cambio | 18,00000000

Importe bruto antes de impuestos /]
Base imponible de impuestos repercutidos /1 /1
Importe impuestos repercutidos [ Il % tipo /]
Suplidos + Gast. financ. - Retenc. globales 1 1
O E— —
Base imponible de impuestos retenidos ] ]
Importe impuestos retenidos [ I % tipo ]
Importe subvencién + Anticipos + Retenciones hasta buen fin /] /]
= —— —

Afiadir lineas =

Iustraciéon 134: Justificantes ML, el campo “tipo de cambio fijo” estara desmarcado
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Una vez pagado el justificante, al realizar el cierre del trimestre en el que se produjo el pago, se obtendra el

tipo de cambio promedio de dicho trimestre y se recalculara el importe equivalente en divisa de situacion de
estos justificantes.

8.5 Cobrosy pagos a tipo de cambio fijo

Cuando se dé de alta un pago/cobro en ML desde el meni TESORERIA >> OTRAS OPERACIONES DE
TESORERIA o bien, cobros de la cuenta de gestion, podra indicarse si la operacion se registrara a tipo de
cambio fijo marcando el check “tipo de cambio fijo” e indicando el tipo de cambio al que se registrara la
operacion.

El pago/cobro material de estas operaciones alimentara el libro de cambios.

ESSEOLL&\{E F1EEIRE;

Guardar | Limpiar Volver Inicio Ayuda

Otras operaciones de tesoreria - Alta H TEET EE .
0001002 - == REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON MONEDA LOCAL Version: 9.2.94.2-GA Fecha actualizacion: 18/06/2025 14:48

Ejercicio presupuestario: 2024

3
* indica un campo obiigatorio

Clase de operacion * [Cobre de otros v Tipo de cambio fijo
| Tipo de cambio |25,000000000000000000 |
Datos Generales
Descripcion * |cobro tipo cambio fijo
Fecha del movimiento 01/01/2024
Tipo de fondo * Pagos a justificar v

Guenta del cajero * IBAN ES66 2100 0418 4012 3456 7891 - Cuenta en moneda local v
| Importe en divisa de situacion 320,00 Importe en moneda local |8.000,00

Agrupacion del gasto i

Iustracién 135: Cobros y pagos a “tipo de cambio fijo

8.6 Cierre trimestral. Calculo del tipo de cambio promedio

Cuando se realice el cierre trimestral, Sorolla2 calculara el tipo de cambio promedio definitivo de dicho
trimestre. El célculo partird de las existencias iniciales en ML y tendra en cuenta todas las operaciones a tipo
de cambio fijo realizadas durante el trimestre.

En la pestana “libro de cambios” de un trimestre cerrado, se visualizara el tipo de cambio promedio definitivo,
las existencias finales en ML y su equivalente en divisa de situacion.

- 3 2)

Seiciigh o)
E\J\JIM ’- Reabrir Informe Limpiar Inicio Ayuda
Cierres trimestrales . _ S pmEne_

0001002 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON MONEDA LOCAL Version: 9.2 98 3-GA Fecha actualizacion: 06/08/2025 11:15

Ejercicio presupuestario: 2025
S
*indica un campo obligatorio

Afo * 2025
ITrimesIre* Primero (Cerrado) % I
Fecha inicio * 01/01/2025 fin * 31/03/2025

Tipe de cambio o * I 7,851030000000000000]
Importe moneda local * [ 1.385,00|
Importe divisa de situacion * [ 176,41|

Ilustracion 136: Cierres trimestrales. Calculo tipo de cambio promedio definitivo
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Para obtener el informe del libro de cambios, pulsar “Informe” ™™ " seleccionar “Libro de cambios” y

seguidamente "™,

La aplicacion Sorolla2 mostrard un informe provisional con la marca de agua “Borrador”.

8 ’
‘Jj_'; vxlgils;s:llg;fc;‘:gﬁ:gh CAJA PAGADORA 0001002 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON MONEDA
: : DEL GOBIERNO c6pIGO E£500000000001
LOCALIDAD MADRID
Libro de Cambios DIVISA CAMBIARIA
Desde 01/01/2024 Hasta 31/03/2024 /situscith TC Monede Local
Fecha Concepto / Justificante Importe Importe
01/01/2024 Cobro de otros 320,00 25,0000000000 8.000,00
01/01/2024 Saldo inicial 1.388,89 18,0000000000 25.000,00
31/03/2024 cierre trimestral 1.708,89 19,3108000000 33.000,00
TC promedio
trimestral

Ilustracion 137: Informe del libro de cambios

Una vez cerrado el trimestre, todos los justificantes en ML registrados a tipo de cambio promedio, pagados
durante dicho trimestre, se recalcularan al tipo de cambio definitivo.

Para una correcta actualizacion del tipo de cambio promedio se deben tener en cuenta las siguientes
consideraciones:

e Iniciar el trimestre con pocas existencias iniciales en ML.

e Realizar varios cambios de moneda durante el trimestre (compra/venta de divisa).
No seguir estas consideraciones ocasionard desviaciones del tipo de cambio promedio respecto al tipo de
cambio de mercado, especialmente, para aquellas monedas sujetas a fuertes fluctuaciones cambiarias.
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8.7 Cuentas justificativas con gastos en ML

Las cuentas justificativas que incluyan justificantes de gasto en ML sélo se podran dar de alta una vez cerrado
el trimestre en el que se registraron los pagos.

Sorolla2 calculard el tipo de cambio promedio definitivo del trimestre en el que se realizaron dichos pagos y
recalculard el gasto equivalente en divisa de situacion de estos justificantes.

Un trimestre ya cerrado se podra reabrir, pero no se podran registrar nuevas operaciones en ML a tipo de
cambio fijo si existen cuentas justificativas que contengan justificantes de gasto en ML pagados durante el
trimestre reabierto.

Cumplidos estos requisitos dar de alta la cuenta justificativa siguiendo las indicaciones dadas en el punto
CUENTA JUSTIFICATIVA de esta guia.

Como ya se indicod anteriormente, en las Cuentas justificativas que tienen como competencia de gestion la
UCC, la UT no tendra que hacer documentos contables CPJ.

Generado y firmado el fichero de la cuenta justificativa, el Cajero la pondra a disposicion de la UCC para que
¢ésta contintie con su tramitacion informando de la fecha en el campo “A disposicion UCC”.

9 Cuenta de gestion

La cuenta de gestion es un informe trimestral sobre la gestion de los fondos disponibles en los servicios del
exterior siguiendo el modelo contenido en el Anexo del RD 938/2005, de 29 de julio, por el que se dictan
normas sobre el seguimiento y aplicacion contable de los fondos disponibles en los servicios del exterior.

9.1 Documentos de la cuenta de gestion

El informe trimestral de la cuenta de gestion contiene dos partes:
1. Estado de movimientos y situacion de los fondos
2. Estado de remanentes e ingresos pendientes de compensar
Para obtener los documentos es imprescindible que el trimestre esté cerrado.

Desde la UT, punto de menu:

Tesoreria > Cuenta de gestion > Documentos

icREsDENCA .
%ﬁ FRERA DEL GOREANO r[ E?
% e
nmssronio i »
{ DECENDA v 100 Desconectar Ayuda
Menu principal | ey | ||

0001002 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON MONEDA LOCAL Version: 9.2.94.2-GA Fecha actualizacion: 18/06/2025 14:48
Ejercicio presupuestario: 2025

¥
Gestion del cajero
0 entradas en el buz6n
Presupuesto Cobros

Documentos contables Ordenes internas

Bandeja de Tramitacion Otras operaciones de tesoreria
Expedientes Cierres trimestrales
Expedientes centralizados Conciliacion bancaria

Descargas Arqueo de caja

Tramitacion electronica Cuenta de gestion il Cobros

Gestion de tablas Consultas y listados Reintegros

Administracion de la caja Traspasos a otros servicios del exterior
Contabilidad Analitica Documentos

Mi configuracion Consultas y listados

Conceptos por unidad tramitadora

Buzon de incidencias y sugerencias

Ilustracion 138: Documentos de la cuenta de gestion
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Seleccionar el trimestre para el que se va a obtener el informe.
En cada una de las pestafias se podra observar la informacion que, posteriormente, se volcara al informe que
se precise.

Pestaa “Movimiento y situacion de los fondos”.
Los saldos al inicio y al final del trimestre se visualizaran en la divisa de situacion, éstos deberan coincidir
con los obtenidos en el informe de cierre trimestral. El importe de dicho campo debera ser cercano a cero.

Sh

S

b = Actualizar Envio a CIEXT Portafirmas  Inicio Ayuda

Cuenta de gestion. Documentos

=== UMIDAD CENTRAL DE CAJA PARA GUIAS Y MANUALES Version: 9.2.93.2-GA Fecha actualizacion: 04/08/2025 18:53
*indica un campo obligatorio;
Unidad tramitadora * | *=%%* REPRESENTACION EN EL EXTERIOR COM MOMEDA LOCAL V|
Oficina contable * | MINISTERIO DE TRABAJO Y ECONOMIA SOCIAL V|
MINISTERIO: MINISTERIO DE TRABAJO Y ECONOMIA SOCIAL SERVICIO DEL EXTERIOR: **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON MONEDA LOCAL
Ao * 2025w
I Trimestre * Primero (Cerrada) ¥|
Fecha inicio * 01/01/2025 Fin * 31/03/2025
Fecha compensacion inicio 4575275095 Fin* [D1/10/2025

Movimiento y situacion de los fondos [Remanentes e ingresos pendientes de compensar”Documenms]

COBROS: 2.500,00
- Die los presupuestos generales del Estado 0.00

- Ingresos obtenidos 2 500.00

- Anticipos del apartado 2 de la disposicion adicional quinia de la Ley 47/2003, de 26 de 000

noviembre, General Presupuestaria !

- Fondos recibidos de ofros servicios del exterior 0,00

PAGOS:

- Con carge a los Presupuestos Generales del Estado 0,00

- Reintegros 0,00

- Fondos traspasados a otros servicios del exterior 0,00

Ilustracion 139: Pestafia “Movimiento y situacion de los fondos”
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Pestafia “Remanentes e ingresos pendientes de compensar”.
Se visualizaran los remanentes de libramientos que se han incorporado en la cuenta de gestion, separados por

naturaleza econdmica e identificandolos con el respectivo nimero de libramiento, asi como cualquier otro

cobro registrado en la cuenta de gestion.

B B dae

Portafirmas Remanentes Cuenta CIEXT Limpiar Inicio Ayuda

0001002 - *** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON MONEDA LOCAL Version: 9.2.98.3-GA Fecha actualizacion: 06/08/2025 11:15
Ejercicio presupuestario: 2025

y
* indica un campo obligatorio

==+ REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON MONEDA LOCAL

MINISTERIO: MINISTERIO DE TRABAJO Y ECONOMIA SOCIAL SERVICIO DEL EXTERIOR:
Afio * 2025 v
|Trimestre - Primero (Cerrado) v |

Fecha inicio * 01/01/2025 Fin™* 31/03/2025

Fecha compensacion inicio * 01/04/2025 Fin™* 01/10/2025

Movimiento y situacion de los fondos |[EERERENIERRTI SRR S TS compensar

ngreso vt ) 250000

Ilustracion 140: Pestaiia “Remanentes e ingresos pendientes de compensar”

Se podran visualizar ambos informes en borrador antes de generar el fichero, para ello pulsar botén “Cuenta

99 13 2
CIEXT?” leereced] g “Remanentes

Remanentes
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Pestana “Documentos”.

Para poder generar el fichero de la cuenta de gestion de un trimestre no pueden existir cuentas justificativas
cuyo remanente se incorpore a dicha cuenta de gestion, que no se hayan puesto disposicion de la UCC.
Alta del informe oficial, informar los siguientes campos:

e Fecha

e (ajero

e Unidad administrativa

A continuacion, pulsar, agregar cuenta CIEXT etc...

LS 5
!g?)fzﬁf)'_l.ﬂéi
|

Remanentes Cuenta CIEXT Limpiar Inicio Ayuda

Cuenta de gestion. Documentos HEEE B om |

001002 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON MONEDA LOCAL Version: 9.2.94.3-GA Fecha actualizacion: 23/06/2025 10:52

Ejercicio presupuestario: 2025
i
*indica un campo obligatorio

MINISTERIO: MINISTERIO DE HACIENDA VICEPRESIDENCIA PRIMERA DEL GOBIERNO SERVICIO DEL EXTERIOR: === REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON MONEDA LOCAL
Afo
Trimestre * Primero (Cerrado) v
Fecha inicio * 01/01/2024 Fin* 31/03/2024
Fecha compensacién inicio * Fin *
[Movimiento y situacion de los fondos”Remanentes e ingresos pendientes de compensarl
Fecha T =
Cajero
Unidad Administrativa [ v
‘ Firma
Descripcion Tipo
| Firma papel Situacion Revisada

Ficheros externos
2]

Nombre ‘ Estado ‘ Descripcion =

Ilustracion 141: Pestaiia “Documentos”, alta informe oficial

Se generara un fichero de cuenta de gestion, tipo “inicial”. Este se podra eliminar o anular, pulsando en el

B,

icono de la derecha seleccionar la opcion necesaria. Los informes quedaran anexados en la pestafa.

=

[ ] S 5
igo;ﬂo'_'_;ii
L

Portafirmas Remanentes Cuenta CIEXT Limpiar Inicio Ayuda

Cuenta de gestion. Documentos EE N . I ]

0001002 - *** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON MONEDA LOCAL Version: 9.2.94.3-GA Fecha actualizacion: 23/06/2025 10:52

Ejercicio presupuestario: 2025
i
*indica un campo obligatorio

MINISTERIO: MINISTERIO DE HACIENDA VICEPRESIDENCIA PRIMERA DEL GOBIERNO SERVICIO DEL EXTERIOR: == REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON MONEDA LOCAL
Afo
Trimestre * Primero (Cerrado) v
Fecha inicio * 01/01/2024 Fin* 31/03/2024
Fecha compensacion inicio * Fin *
Movimiento y situacion de los fondos”Remanentes e ingresos pendientes de compensarl
Fecha —
caforo
Unidad Administrativa [ v
Firma
Descripcion Tipo = = = =
Firma papel Situacion Revisada

Cuenta de gestion.xml 7 C ) —

Inicial
Remanentes e ingresos pendientes de compensar.pdf (] ‘ Ningtin arc...seleccionado ‘

Ilustracion 142: Fichero de cuenta de gestion, tipo “inicial”
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Una vez firmado el fichero, la cuenta de gestion se pondra a disposicion de la UCC.
Se debera cambiar el estado a “Enviado a revisar” (seleccionar en el desplegable).

S’Js;ssuf 'E
28

Cuenta de gestion. Documentos
001002 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON MONEDA LOCAL

Versian: 9.2.94.3-GA Fecha actualizacion: 23/06/2025 10:52

MINISTERIO: MINISTERIO DE HACIENDA VICEPRESIDENCIA PRIMERA DEL GOBIERNO

01/01/2024

SERVICIO DEL EXTERIOR:

Aifio *

Trimestre *

Fecha inicio * Fin*

31/03/2024
01/10/2024

o

Fecha compensacion inicio * Fin*

01/04/2024

Movimiento y situacién de los fnm‘lus” e ingresos de

Fecha
Cajero

[ 1=

Unidad Administrativa

Portafirmas Remanentes

A H (4

Cuenta CIEXT Limpiar Inicio Ayuda

Ejercicio presupuestario: 2025
i
*indica un campo obligatorio

=+ REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON MONEDA LOCAL

e Firma
Descripeion

Firma papel Situacién

Revisada

Cuenta de gestion.xml

Remanentes e ingresos pendientes de compensar.pdf

a

Enviado a revisar

Ningun arc se\ecmunadu‘

Ficheros externos Revisado con reparos

Y Revisado de conformidad

Estado ‘ Descripcion

Hustracion 143: La cuenta de gestion se pondra a disposicion de la UCC

En las UTs que funcionan con ML distinta de la divisa de situacion, la linea AJUSTE POR DIFERENCIA DE
CAMBIO, reflejara las diferencias ocasionadas por el redondeo al valorar en divisa de situacion las operaciones

realizadas en ML. El importe de dicho campo debera ser cercano a cero.

Informe “Estado de movimientos y situacion de los fondos”.

ESTADO DE MOVIMIENTOS Y SITUACION DE LOS FONDOS

MINISTERIO: MINISTERIO DE TRABAJO Y SERVICIO DEL EXTERIOR:

**** REPRESENTACION EN EL

ECONOMIA SOCIAL EXTERIOR CON MONEDA LOCAL
PERIODO: TRIMESTRE: 1 ANO: 2025 DIVISA DE SITUACION: USD
SALDO DE TESORERIA AL INICIO DEL TRIMESTRE 1.412,00
COBROS 2.500,00
— De los presupuestos generales del Estado 0,00
— Ingresos Obtenidos 2.500,00
_ Anticipos del apartado 2 de la disposicion adicional quinta de la ley 0.00
47/2003, de 26 noviembre, General Presupuestaria !
— Fondos recibidos de otros servicios del exterior 0,00
PAGOS 0,00
— Con cargo a los presupuestos generales del Estado 0,00
— Reintegros 0,00
— Fondos traspasados a otros servicios del exterior 0,00
AJUSTE POR DIFERENCIA DE CAMBIO 0,00
SALDO DE TESORERIA AL FINAL DEL TRIMESTRE 3.912,00

Fecha: 01/04/2025 Firma: alumno Firma: alumno

Ilustraciéon 144: Informe “Estado de movimientos y situacién de los fondos”

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es
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Informe “Estado de remanentes e ingresos pendientes de compensar”.

ESTADO DE REMANENTES E INGRESOS PENDIENTES DE COMPENSAR

MINISTERIO: MINISTERIO DE HACIENDA VICEPRESIDENCIA SERVICIO DEL EXTERIOR: **** REPRESENTACION EN EL

PRIMERA DEL GOBIERNO EXTERIOR CON MONEDA LOCAL

PERIODO: TRIMESTRE: 1 ANO: 2024 DIVISA DE SITUACION: USD

OPERACIONES IMPORTES INICIALES RECTIFICACIONES| TOTAL TRIMESTRE
Ingresos Tasas Consulares 0,00 0,00 0,00
Remanente lib. op. corrientes 0,00 0,00 0,00
Remanente lib. op. capital 0,00 0,00 0,00
Devolucidn fianzas constituidas 0,00 0,00 0,00
Venta de edificios y otras construcciones 0,00 0,00 0,00
Remanente lib. op. capital. Transferencias 0,00 0,00 0,00
Remanente lib. op. capital. Subvenciones 0,00 0,00 0,00
Cuotas de ensefianza en centros docentes no

universitarios en el exterior 36,25 0,00 36,25
Reintegros de subvenciones de operaciones

corrientes 0,00 0,00 0,00
Reembolso de préstamos a familias e

instituciones sin fines de lucro 0,00 0,00 0,00
Ingresos por patrocinio en el exterior 0,00 0,00 0,00
Otros ingresos 51,78 0,00 51,78
IMPORTE TOTAL A COMPENSAR 88,03 0,00 88,03

Ilustracion 145: Informe “Estado de remanentes e ingresos pendientes de compensar”

Una vez contabilizada la cuenta de gestion inicial, si la UT tiene que reabrir el trimestre para hacer alguna

modificacion en la tesoreria que pudiera afectar a la cuenta de gestion, debera volver a generar una nueva
cuenta y ponerla a disposicion de la UCC.

Este nuevo fichero de la cuenta de gestion, sera tipo “Rectificacion” y debera tramitarse del mismo modo que
se ha expuesto anteriormente con el fichero inicial.

Cuenta de gestion. Documentos.
0001001 - *** REPRESENTACION EN EL EXTERICR CON DIVISA__|

I I S (PR RODUCTION)
Version: 9.2.98.3-GA Fecha actualizacion: 18/08/2025 18:54
Ejercicio presupuestario: 2025

Se estén mostrando los 6rgancs gestores actives e inactivos
* indica un campo obligatorio

MINISTERIO: MINISTERIO DE TRABAJO Y ECONOMIA SOCIAL SERVICIO DEL EXTERIOR: +# REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA
Alio * 2025
Trimestre * Sequndo (Cerrado) v
Fecha inicio * 01/04/2025 Fin * 30/06/2025
Fecha compensacion inicio * 01/07/2025 Fin* 01/01/2026
Movimiento y situacién de los fundusH Remanentes e ingresos pendientes de compensar ‘
Focna —
- Firma
Descripeion Tipo = = = =
Firma papel Situacion Revisada Reemplazar

Cuenta de gesti6n.xml.xsig S

Inicial &
Remanentes e ingresos pendientes de compensar.pdf.xsig | Ninguin arc. seleccionado ‘
Cuenta de gestion.xml : Erviado 3 reviear o |
Remanentes e ingresos pendientes de compensar.pdf O [ Ningdn arc_selecconado |

Ficheros externos
Y]

Nombre Estado Descripeion [ o] |
Envios a Ia firma
Fecha Firmante Portafirmas Observaciones
Nombre [ Estado
: 25249640.Cuenta de gestion | Firmado|
2210872025 Usuario curso RX0D0025 DOCELWEB P

26249641 Remanentes e ingresos pendientes de compensar | Firmado|

Envios a CIEXT
[ Fecha [ i del envio [ Resultado envio Documentos |
[ 2210812025 | 63 | Alta | ©6_2025-2T_1_Cuentaxmixsig |

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es

Ilustracion 146: Cuenta de gestion, tipo “Rectificacion”
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9.2 Envios desde UCC

SOROLLAZ2 dispone de la funcionalidad para poder hacer el envio electronico a CIEXT de la Cuenta de
gestion.

Desde la UCC, punto de menu: Cuenta de gestion

VICEPRESIDENCIA G
e PRIMERA DEL GOBIERNO I K
DE ESPANA- :
Bl INTERVENCION OENERAL DE LA

ADMINISTRACION DEL ESTADO

Menu principal
**** UNIDAD CENTRAL DE CAJA PARA GUIAS Y MANUALES Version: 9.2.98.3-GA Fecha actualizacion: 18/08/2025 18:54
Extracciones

Cuenta de gestion

7 entradas en el buzén
Bandeja de Tramitacion >

Libramientos de pagos a justificar

Cuentas justificativas de PJ
Censo de cajas y cajeros
Consultas y listados
Administracion de la unidad
Mi configuracion

Buzon de incidencias y sugerencias

Hustracién 147: Menu UCC - Cuenta de gestion

Seleccionar trimestre cerrado.

EEE 4

Inicio  Ayuda
Femandez De Alba Lépez De Pablo, Diana (PREPRODUCCION)

Cuenta de gestion. Documentos

[*** UNIDAD CENTRAL DE CAJA PARA GUIAS Y MANUALES Version: 9.2.98.3-GA Fecha actualizacion: 18/08/2025 18:54

* indica un campo obligatorio

Unidad tramitadora * \ *x%* REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA V‘
Oficina contable * \ MINISTERIO DE TRABAJO Y ECONOMIA SOCIAL V‘
MINISTERIO: MINISTERIO DE TRABAJO Y ECONOMIA SOCIAL SERVICIO DEL EXTERIOR: **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA
afo-
Trmestre
Fecha inicio * Fin [—
Primero (Cerrado)
Fecha compensacion inicio * Segundo (Cerrado) Fin*

Tercero

Ilustracion 148: Seleccionar trimestre cerrado
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Revisada la cuenta de gestion, seleccionar en el desplegable su estado, (en la imagen “revisado de conformidad)

Envio a CIEXT | ¢¢ 4 99
y pulsar Envio a CIEXT”.
LIS
o B
llt'))‘ﬂ L/__.ral . Actualizar | Envio a CIEXT Pon!mas Inicio  Ayuda
Cuenta de gestion. Documentos

= UNIDAD CENTRAL DE CAJA PARA GUIAS Y MANUALES

Unidad tramitadora *

Administrador-Intranet (PREPRODUCCION)

Version: 9.2.98 3-GA Fecha actualizacion: 18/08/2025 18:54

==== REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA

v

Oficina contable * MINISTERIO DE TRABAJO Y ECONOMIA SOCIAL ~]

MINISTERIO: MINISTERIO DE TRABAJO Y ECONOMIA SOCIAL SERVICIO DEL EXTERIOR: =+ REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA
Afio *

Trimestre * Segundo (Cerrado) v

Fecha inicio 01/04/2025 Fin* 30/06/2025

Fecha compensacion inicio * Fin*

[Muvimiemo y situacién de los Fundos”Remansntes e ingresos pendientes de (umpensarl

* indica un campo obligatori

—]
- § Firma
Descripcion Tipo = o e ry
Firma papel Situacion Revisada
Cuenta de gestin.xml.xsig nicial Revisado de conformidad v
Remanentes e ingresos pendientes de compensar.pdf.xsig

Ficheros externos

Nombre Estado Descripcin I =) |
Envios a la firma
Documentos
Fecha Firmante Portafirmas Observaciones
Nombre [ Estado
-~ . 25249640 Cuenta de gestion | Firmado]
2210812025 Usuario curso RX000025 DOCELWEB 1) -
25249641 Remanentes e ingresos pendientes de compensar | Firmado|
Envios a CIEXT
Fecha del envio Resultado envio Documentos.

Ilustracion 149: “Envio a CIEXT”

Una vez que la oficina contable haya dado de alta la cuenta en CIEXT, se recibira el resultado del envio (en la

imagen “Alta”) tanto en la UCC como en la UT.

2

|
Ne e )
[ E=A (O
| .
Cuenta de gestion. Documentos
**** UNIDAD CENTRAL DE CAJA PARA GUIAS Y MANUALES

U

Version: 9.2.98 3-GA Fecha actualizacion: 18/08/2025 18:54

Unidad tramitadora *

[ === REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA

v]
MINISTERIO DE TRABAJO Y ECONOMIA SOCIAL

Oficina contable *

MINISTERIO: MINISTERIG DE TRABAJO Y ECONOMIA SOCIAL SERVICIO DEL EXTERIOR: ++++ REPRESENTACIGN EN EL EXTERIOR CON DIVISA
Afio * v

Trimestre * Segundo (Cerrado) v

Fecha compensacién inicio * 01/07/2025 Fin * 01/01/2026

Administrador-Intranet (PREPRODUCCION)

E I e

Actualizar Envio a CIEXT Portafirmas Inicio Ayuda

* indica un campo obligatorig

T L J=

cajero

AT S L ¥

L _ Firma
Descripcion Tipo - vy
Firma papel Situacion Revisada

[mniEn die geebmLTmbEY Inicial Revisado de conformidad v
Remanentes e ingresos pendientes de compensar. pdf.xsig

Ficheros externos

4
Nombre Estado Descripcion | (] |
Envios a la firma
Fecha Firmante Portafirmas Observaciones
Nombre | Estado
3 '25249640.Cuenta de gestion | Firmado|
2210812025 Usuario curso RX000025 DOCELWEB )
25249641, Remanentes e ingresos pendientes de compensar | Firmado|
Envios a CIEXT

[ Fecha [ delenvio [ | Resultado envio |
| 2210812025 | 63 | | Alla | [ c6_2025-27_1_Cuentaxmixsig |

Iustracién 150: Resultado del envio a CIEXT
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ANEXO I - Altareserva CIEXT desde Sorolla2

El alta de la reserva desde Sorolla2 sdlo podré ser generada por usuarios de la aplicaciéon que a su vez tengan
permisos en CIEXT para el alta de estas reservas.
Desde la UT, punto de menu:

Expedientes > Gestion

Acceder al expediente de pago directo desde el que se libran los fondos a justificar.
% Pestaiia “Pago”:
Se dara de alta un nuevo pago indicando todos los campos obligatorios.

Indicar el tipo de pago a justificar en el exterior que podra ser 31, 34 o 36, el cesionario del pago, la DGTPF.
CAJERO DE PAGOS EN EL EXTERIOR Y DE PAGOS EN DIVISAS.

Si el tipo de pago es 34, debera indicarse la divisa del servicio exterior y el tipo de cambio con el que se
efectuara la reserva y se libraran los fondos.
No se marcard la opcion “Crear justificante asociado sin n°serie/factura”, a continuacion, pulsar “Guardar”.

Importe Importe retenciones de los
justificantes | 0,00| justificantes | 0,00]
Importe sin | |
VA
Cadigo tipo de abono Fecha inicio plazo abono l:l
Tipo de tramite | -
Fecha de reconocimiento —
Fecha de conformidad |:|
- . . Gasto de Financiacion
Cadigo IB de inventario | e |
Ordinal del perceptor -
Forma pago | Transferencia bancaria v | Niamero de cuenta [- 1BAN ESB0 9000 0072 8607 4070 6060 v
B
* [
Tipo de pago [ 34-PAGOS EN EL EXTERIOR. LIBRAM v | Area origen del gasto [ EXTRANIERO v
le Crear justificante asociado sin n® serierfacmral _..N_,g.f marcary
Original/Complementario Pagos Complementarios [ v
[No embargable v|
. - Normativa que ampara la
Indicador Embargabilidad e
Datos del Cesionario del Pago
Cesionario ES v |[o00S2800817E |
DGTPF. CAJERO DE PAGOS EN EL EXTERIOR Y DE PAGOS EN DIVISAS | =1 o
Coobo d i PRI LIE TS =

Ilustracion 151: Alta nuevo pago
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El estado de justificacion del pago sera “NO”.

GUIA CAJAS EN EL EXTERIOR

@)onou,-xz’i

Expedientes - Pago Directo [-]
001001 - **** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA

Ejercicio
Numero de expediente

Tipo de fondo

2025
00000000
Pago directo

Comunicacién Consulta saldo Anular Listado Fin tramitar Cambiar
de enlace

Organo gestor
Servicio
Estado

sistemas

| v

Guardar

Versién: 9.2.98.3-GA Fecha actualizacion: 18/08/2025 18:54

Servicio de entrada

Iniciada tramitacion

{Generales ”Administrativos”TCu Yy PCSP‘ {PresupuestariosHAsignaci()n‘

[ Justificantes ‘ {Docum entos

N° Pagos

N asignacién *

001 - 202511f00000001 v

Parametros de busqueda (|

*** ORGANO GESTOR PARA GUIAS Y MANUALES

Forma visualizacién
N° exp. contabilidad 202511100000
Ejercicio presupuestario 2025 v

Limpiar Volver

Inicio Ayuda

Ejercicio presupuestario: 2025
b
*indica un campo obligatorio

| = o

Asignatario [Es +|[00052819014H |[**** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA
imports pago cesds 1 nast ]
Ejercicio [ v
Ejercicio ~| Organica \ \ Programa \ \ Econémica \ \
Pagos
N° pago = g:iSiar?; Descripcion pago N° Contrato | Importe asignacion Importe pago Importe sin IVA ?:cli?:;(i?d":; Estado justificacion
| [ ] || [ | |
0001 Gastos mantenimiento 2T-2025 001 3.700,00 2.450,00) 0,00 No
Total (1) Pagos: 2.450,00 z.asa,nu‘ u,nu|
Pagina de 1

Hustracioén 152: Estado de justificacion del pago “NO”

Para realizar el alta de la reserva CIEXT, se debera entrar nuevamente en el pago, en el apartado “Descuentos

/ Reservas CIEXT”, pulsar

“Alta de reserva en CIEXT”.

intermediario

Moneda

Importe total en divisas

Importe liquido en divisas

Numeroe de cuenta banco

Datos de Divisas

Aplicaciones presupuestarias

Tipo cambio
Importe total en euros

Importe liquido en euros

Ejercicio Organica Programa Econémica Importe
2025 1901 281M 22015 \ 600,00/
1901 281M 22115 250,00
[2025 ] 1901 281M 22215 \ 400,00 A
IDescuentos / Reservas CIEXTI
cédigo de reserva | |
= Orgénica Organica 2T - n
Seccion ‘ Libre 1 Libre 2 | caodigo Descripcién Importe ‘ Gestor ‘ CIEXT I | @ I E
Justificantes
-
Ne Justificante Tercero Estado Importe Importe retencion N° Registro cesion - @w
|

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es

Ilustracion 153: Alta de reserva en CIEXT
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En la siguiente pantalla se podra visualizar el importe disponible (Divisa) del servicio exterior pendiente de

compensar.
Se debera indicar:

= Oficina contable

= QGestor de gastos

= Importe a reservar (Divisa)
A continuacion, pulsar “Guardar”.

19&»:'_'_;,’!

1161000 - SERVICIOS CENTRALES |

Codigo CIEXT (Servicio exterior)
Unidad monetarta
Tipo de cambio DIVISA a EURO

Expediente - Pago Directo - Pago - Alta Reserva CIEXT

1,1805000000000000

XUDM XHTZroum v
Caja corrada

Versen: 9 2 08 3-GA Fecha actushizaodn. 0608/

Oficina comable *

MINISTERIO DE ECONOMIA, COMERCIO Y EMPRESA v

DIRECCION GENERAL DE COMERCIO INTERNACIONAL E INVERSI( 3s¢] (3] |

\ Indicar importe;a resefvary, “Guardar®

Importe disponible

Gestor de gastos
Importe disponibie (DIVISA] 1.040,00 Equivaleme en EUROS 880,98
I Importe 3 reservar (DIVISA) 472,20 ] fquivalente en EUROS 45000

Ilustracion 154: Importe a reservar

Una vez se haya generado el codigo de reserva CIEXT, se dara de alta el justificante desde el propio pago,

-

para ello pulsar boton

“Nuevo justificante”.

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es

Aplicaciones presupuestarias
Ejercicio Orgénica Programa Econémica Importe
2025 1901 281M 22015 [ 900,00/
[ 750,00)
2025 1901 281M 22215 [ 800,00/ i
Descuentos / Reservas CIEXT
Cédigo de reserva EHG012025000012|
v Organica Organica ATy R
Seccion Libre 1 Libre 2 codigo Descripeion Importe Gestor | CIEXT | @ E
[139003 | | [cIExT OTROS INGRESOS-RECURSOS EVENTUALES | [ 820,03
Justificantes
N° Justificante Tercero Estado Importe Importe retencion N° Registro cesion E =1
Ilustracion 155: Alta justificante
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Los datos se volcaran, automaticamente al justificante, solo habra que rellenar la descripcion, marcar check

“Sin n° de factura”, pulsar “Guardar” y después “Volver”.

El altimo paso sera guardar los cambios realizados.

El justificante creado quedara asignado al pago.

(&)
@)oml,u"i

Justificantes de gasto - Alta
0001001 - = REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA

Version: 9.2.98 3-GA Fecha actualizacién

Guardar | Limpiar | Volver | Ayuda

18/08/2025 1854
Ejercicio presupuestario: 2025
P

*indica un campo obligaterio

Organo gestor* ‘ *#%%*% ORGANO GESTOR PARA GUIAS Y MANUALES

Aifio | N°® del justificante * 025

Datos generales {Datos ecunémicus} [Datos administrativus”Imputacién} [Ducumentus

N°FACe

Datos de registro contable

Oficina contable RCF

Unidad tramitadora RCF

\
\
Organo gestor RCF [
\
\

N° RCF

Datos de la factura

Clase

[ | |

Fecha de emision ~

21/08/2025
21/08/2025

Periodo de facturacion: Fecha inicio

Fecha de registro *

L 1
Fecha de aprobacién |21/08/2025

Fecha de fin

L =

N.LF/C.LF. tercero * [Es +|[o00s2819014H

|[**=* REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA

e ]

Serie [ |N® de la factura * | ]

| (] sin namero de factura I

Ilustracion 156: Generar justificante

El estado de justificacion del pago habra pasado a “Estado de justificacion: SI”, por lo tanto, ya sera posible

generar el documento contable.

|

SOILO”L'J'"E

Expedientes - Pago Directo [-]
0001001 - ***= REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA

sistemas

Ejercicio 2025 Organo gestor
Numero de expediente 00000000 Servicio Servicio de enfrada
Tipo de fondo Pago directo Estado Iniciada tramitacion

{Generﬂles”Administrativos”TCu yPCSP} {Presupuestariosl{Asignaciénw {]ustificantes”Documentos]

N° Pagos 1

N° asignacion ~

001 - 202511f00000001 v

*x ORGANO GESTOR PARA GUIAS Y MANUALES

Pardmetros de bisqueda ¥|

Comunicacién Consulta saldo Anular Listado Fin tramitar Cambiar Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda

de enlace
EEE e

Ejercicio presupuestario: 2025
&y
* indica un campo obligatorio

Detallada v

Versién: 92 98 3-GA Fecha actualizacion: 18/08/2025 18:54

Forma visualizacién

N° exp. contabilidad 202511f00000
Ejercicio presupuestario 2025 v

Asignatario [Es v|[00052819014H  |[**** REPRESENTACION EN EL EXTERIOR CON DIVISA | = o

Importe pago desde hasta ]

Ejercicio [ ~|

Ejercicio [ ~| Organica \ \ Prugnma\ \Econémica \ \

Pagos
N° pago 4 (N):iS?r?a(i Descripcion pago N° Contrato a;?‘;?](;;?eé" Importe pago Importe sin IVA ?gcliug::iio;:: jusfisf[izgzén Justificantes m
[ |1 | ][ |1 | |1 |1 ]! J
0001 Gastos mantenimiento 2T-2025 001 3.700,00) 2.450,00 0,00 Sl lad
Total (1) Pagos: 2.450,00 [ \ 2.450,00 0,00
Pagina de 1 10 v Mostrando 1 -1 de 1

Ilustracion 157: Pago justificado
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