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1. Introduccioén

En lasiguienteguiase trataran todas las cuestiones relativas a la tramitacion electronica
de cuentas ystificativas de Anticipo de Caja Figxcluyendo la generacién y envio lbs
certificados que sustituyeala remision de esas cuentas justificasval Tribunal de Cuentas
que existeotra guia especifica sobre ese punto

Para ello, antes de entrar en los detalles de cada procedimiento, es fundamental tener
una vision general de todos Isstemas implicadogn la tramitaciérelectronicay lasfunciones
mas relevantegjue se desempefian en cada uno

-  SOROLLAZs el sistema de gestion econdmjp@supuestarialos usuariogjue
accedan con perfil de UT de caja podran realizalt@ldelascuentas justificativade
ACF la reposicion de fondog laremision de los certificados correspondientes al TC
entre otras opciones.

- DOCELWELRSs un portafirmas electrénico que permite tramitar solicitudes de firma
procedentes de otros sistemas.

- SIC3es el sistema de informacion contallleque acceden los usuarios de las oficinas
contables

- IRIS es el sistema de apoyo a la gestion de la fiscalizgméparte de los usuarios
de la Intervencién. Al mismo tiempo, servirA como intermediario en las
comunicaciones electronicas entre SORALy SIC3.

- SGlIFEes el gestor documental que almacena todos los ficheros que se incorporan a
los distintos sistemas descritos.

- Sede electronica del T€s la destinataria del envio por servicio web realizado desde
SOROLLA2 de los certificados que susitula remisiéon al TC de las cuentas

justificativas.
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2.

ES

Alta de la cuenta justificativa de ACF y vinculacion de

justificantes

Para dar de alta una cuenta justificativa de Anticipo de Caja Fija en SOROLLA2 se debe
acceder al punto de menu Gestidn del cajgrcCuentas justificativad Fondos de ACF

ze mme, |GAE

INTERLENCION GENRRAL OF LA
ADURETTRACIGH DEL ESTADD

Mend principal
CAJAPAGADORA CENTRAL |

Tesoreria

Presupuesto
Documentos contables
Bandeja de Tramitacion
Expedientes

Expedientes centralizados

Descarga:

Tramitacion electrénica
Gestion de tablas
Administracién de la caja

Gestion del cajero

Adelantos de cajero

Contabilidad Analitica
Mi configuracién

® 0 = =~ a 3 S~ 5 VW

Justificante de gasto
Indemnizaciones por traslado
Desplazamientos urbanos

Libramientos

5 Cuentas justificativas ¥ | Fondos de ACF I

¥ | Fondos de pagos a justificar

DI
e o

Otros justificantes
Expedientes de ACF

Consultas y listados

Comisiones de servicio

m =

Desconectar Ayuda

Ejercicio presupuestario: 2020 j#
Za astin mostrando los drganos gestores aclivos & inactivos

7 entradas en el buzon

Indemnizaciones conductores / escoltas

>

e >

Buzén de incidencias y sugerencias

o F O2yidAydd OAsys Sy I

D s

Cuentas justificativas de fondos de ACF - Parametros de seleccion
CAJAPAGADORA CENTRAL |

Organo gestor

Unidad tramitadora *

Afio

N° de cuenta desde

Descripcion de la cuenta

Fecha de justificacion desde

Fecha de aprobacion de |a cuenta desde
Con reparos

Fecha de envio al Tribunal de Cuentas
desde

Estado
Tramitadas electronicaments

Observaciones

AAIdASYdS Lhydlrttl s

C(ae & |l @

Alta JBuscar Limpiar Inicio Ayuda

Ejercicio presupuestario: 20201,
Se estdn mostrando los drganos gesiores actvos & inactvos
* indica un campo obligatoric

DIRECCION GENERAL
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=] para agregar los justificantes correspondientes:

(V)]

0
2

2

Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda

|
CSorollE

Cuentas justificativas de fondos de ACF - Alta

CAJAPAGADORA CENTRAL | |
Ejercicio presupuestario: 2020 1;
S2 estin maostrando los drganas gestores activos e inactivos
* indica un campoe obligatorio
Organo gestor * DIRECCION GEMERAL _ _ . _____ v Tramitacion electronica
|
Descripcion * POMENTE: Ejemplo cuenta 1 I |
FEEEIEE 31/10/2020
RC [ v
Observaciones |
Justificantes IImporles”Dccumentos] [Trémites electréniccs]
Aplicacion presupuestaria Afo Organica [seccion)
ClET =] Tansto s pigs
N . Tipo de P o MNLFICLE Fecha de Aplicacion
| = | ARo | N® L | Descripeion | Importe justificado | o | e z en - E

Pulsar para agregar
justificantes a la cuenta
justificativa

Tras pulsar paragaegar, se abrira una nueva ventana de busqueda que permite

seleccionar los justificantes mediante distintos parametros:

2

Limpiar Volwver Ayuda

Agegar

Buscar

- | o
i qf

Cuentas justificativas de fondos de ACF - Basqueda de justificantes a asociar
CAJAPAGADORA CENTRAL |

Estos parametros de bisgueda se aplican al pulsar

! Ejercicio presupuestario: 2020 ‘,’
en el botdn Buscar

Se estan mostrando los drgEnos gestores actvos & insctivos

Organo gestor DIRECCION G RAL d

Fecha de pago desde | | hasta | |

Tipo de justificante [ w |

Fecha de emision desde | hasta | |

Agrupacion del gasto || | ;I m

Orden interna = = Relacién de transferencias | | = =

Factura Serie de la factura| | M= de 1a factura | |

Aplicacion presupuestaria Ano Organica Programa l:l Economica l:l
1| Adorne “‘;l:i":_ Descripcion Importe justificado | MLFJCLE tercero | Fechade pago |Aplicacion presupuestaria
[] [po20/s063 Gasto FP2 2,500,000 ES0D053045728K 1V0V2020  [2020 1602 132422189
[] [o20/8065 Gasto FP 228,03| ES00053045720KH 1002020 [P020 1503 132A 22189
[[] [po207 =081 Gasto FACTURA BOE 1.833,76 ESO00QZ231100M1C 302020 020 1603 1324 22506
[[] [po20/5034 Gasto Ejemplo factura taller 1.815000 ES0D0A22183128 302020 0201503 132A 22111
[] [oz20/8085 Gasto Ejemple factura con IRPF 424,001 ES000A22152122 2020 PO20 1603 132A 22700




Si, por ejemplogse filtra por Tipo de justificante Gasto y la Agrupacion del gasto
at h b9 pak pulsa en el boton Buseam muestran para agregar Unicamente los justificantes
de gasto con esa agrupacion y, una vez localizados, se pueden seleccionar para agregar a la
cuenta justificativa:

VE| e ey

Agregarf| Buscar |Limpiar Volver Ayuda

- -~
i@of\cm,’; :

Cuentas justificativas de fondos de ACF - Busqueda de justificantes a asociar 3®
CAJAPAGADORA CENTRAL || )
Ejercicio presupuestanio: 2020.1)
Se estan mostrando los drganos gestores actves & inactivos
f]lganogeslm DIRECCION GEMERAL _ _ . _ _ __ b
Fecha de pago desde hasta
[Tipe de justificante Gasto wl] 1=
Fecha de emisién desde | EE hasta| | 22
| Agrupacién del gasto PONENTE |[GASTOS DE EJEMPLO PARA EL CURSC PREPARADOS POR EL PONENTE = o |
Orden interna = = Relacién de transferencias = =
Factura Serie de |a factura | | N* de |a factura | |
a0 Aplicacien presupuestaria Afio Organica Programa I:l Econdmica l:l
Ao N ’;_:'i"u":h Descripgian |mporte justificade | M.LF/CLF tercerc | Fecha de page |Aplicacion presupuestaria
ozo/s084  |Gasto Ejemplo factura taller 1.815,00] ES000428168128 31102020 [2020 1602 132422111
pozo/s085  |Gasto Ejemplo factura con IRFF 424,00( ES000423168128 31102020 [2020 1602 1324 22700

¢NJ & Llz al NJ Sy a! IANB3IFNE aS @dzSt Ofesde f |
la que se pueden eliminar los justificantes seleccionados con el I.E.-c’(si se observa que no

son correctos) o bien pulsar de nuevo en el botén de —hpara contnuar agregando
justificantes.

Una vez elegidos los justificantes, para generauknta justificativa se pulsara en el
botén Guardar:

ESO&GL&,’E EIE R e

Guardar| Limpiar Volver Inicio Ayuda

Cuentas justificativas de fondos de ACF - Alta

CAJAPAGADORA CENTRAL |
Ejercicio presupuestario: 2020 1,'
S =stEn mastrando los drganos gestores activos e inactivos
* indica un campo obligatoric
érganu gestor * DIRECCION GEMNERAL el Tramitacion electronica
Descripcion * |PONENTE: Ejemplo cuenta 1

Fecha de S
jue:;iﬁnacién * 31/10/2020

RC [ v |
2.209,00

Observaciones |

Justificantes [ Im portes] [Dccum entos] [Trémites eIectréniccs]

Elimina TODOS

icacid i A [z020 ] S ” = Permite agregar mds los justificantes
Aplicacion presupuestaria Ano 2020 Organica (seccion) 16 W . .
justificantes agregados
il [ pagina[L ] de 1 (Filas:2) [ [ g de pagina
Ne = Tipo de B . NLFICLE Fecha de Aplicacion -
fila Ano FN® & Descripcion Importe justificado e - [ E
1 2020/ 8084 |Gasto Ejemplo factura taller 1.215.00 | ES000A221623123 | 21/10/2020 |2020 1603 1324 22111
2 2020 / 8085 |Gasto Ejemglo factura con IRPF 424,00 | ESO00AZE168122 | 31/1V2020 |2020 1803 1324 22700 ]




Tras pulsar en Guardar, se asignara un N° de cuenta. El contenido de la pestafia
Justificantes sera modificable mientras la cuenta justificativa esté en estado Borrador:

D& @6 @ a«Ede

Alta Portafirmas Listado Informe Guardar Limpiar Wolver Inicio Ayuda

ESCJ?-@LU‘Q'E

Cuentas justificativas de fondos de ACF - Modificacion y baja
CAJAPAGADORA CENTRAL | |
Ejercicio presupuestario: 2020 l,l
Sa astdn mostrande los drgancs gestores activos e inactivas

* indica un campe cbligatorio

ér\ganugestnr pp————
5 D

L v Tramitacion electronica
cuenta
Descripcion * |PONEN‘I‘E: Ejemplo cuenta 1 ' |

Fecha envio a

S Fecha envio a contabilizacion
fiscalizacion

Fechade e [31/10/2020 L]

Fechade [ Eenmm Fecha envio a Tribunal de Cuentasf | |
S e |
(= b Tribunal de Cuentas
Importe a reponer 2.236.00 REPOSICION FOR LiGUIDo
Observaciones | l |

Mientras la cuenta justificativa esta
en Borrador se permiten afiadir o
eliminar justificantes

Justificantes [Imporles"Dcc:umentos] [Trémites eIectrénicc-s]

Aplicacion presupuestaria

Afio

Organica (seccion) 16 W
4 (@ pagina[t | de 1 (Filas:2) [ B9 Tamafio de paghng [20 v
Ne = Tipo de I - NIFICLF Fecha de Aplicacion
Ano fN¥ & Descripcion Impaorte justificado S
fila P ! tercero pago Presupu D E
1 2020 / 8084 |Gasto Ejemplo factura taller 1.815,00 | ES000423162128 | 31/10/2020 2020 1603 1324 22111 E
2 2020 / 8085 |Gasto Ejemplo factura con IRPF 484,00 | ESD00A23168128 | 31/10/2020 |2020 1603 1324 2270 E

9y f I LISaill &muesird |y suhdNde &4 inputaciones de los justificantes
asociados a la cuenta justificativapermitira verificar que el Importe a reponer es correcto,
teniendo en cuenta dipo de reposicion(por bruto o por liquido) Estos importes son los que
en lassiguientes fases de la tramitacion se volcardn automaticamente en los documentos que
se vayan generando desde la cuenta justificativa

o @

Alta

ESQ;@Luﬁ

Cuentas justificativas de fondos de ACF - Modificacion y baja
CAJAPAGADORA CENTRAL |

2 E P @

Portafirmas Listado Informe Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda

Ejercicio presupuestario: 2020 l,'
S 2stan mastrando los drganos gestores acfives & inastivos
* indica un campoe obligatorio

ér\ganu gestor ——————
5 DI

MERALL . __ e Tramitacitn electranica

:::n.:l" de 2020 1 21 Estado Borrador

Descripcion *
Fecha de

[romENTE: Eiemplo cuenta 1 |

31/10/2020 1 L]

Fecha envio a Fecha envio a contabilizacion

justificacion * fiscalizacion
Fec“._a de Con reparos Fecha envio a Tribunal de Cuentas l:l
ey e
RC = Tribunal de Cuentas
Importe a reponer I 2.230.00 I IREF’OSICION POR LIQUIDO I

Observaciones | |

Jusliﬁcante Importes Documentos] [Trémites eIectréniccs]

Como la reposicion es por el liquido, el importe a reponer se
calcula como el total de las aplicaciones presupuestarias (2.299,00)
RESTANDO los descuentos (60,00): 2.299,00 - 60,00 = 2.239,00

Importe liquido total | 2.239,00]
Aplicaciones presupuestarias

Ejercicio Organica P importe

|2020 | |1602 | (1324 | (22111 | 1.815,00

|2020 | [1602 | (1324 | |22709 | 484,00
Total | 2.283,00]]

ib;_e" ibﬁz Cédigo S i

100102 |[1reF 50,00

Total | so.0d] |




Una vez agregados los justificantes y revisados los importes, se accederd a la pestafia
G520dzySy (2 a¢ ficherdbie la@ytsndifidativa
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Cuentas justificativas de fondos de ACF - Modificacion y baja

f)

CAJAPAGADORA CENTRAL ||
Ejercicio presupuestario: 2020 !'f’
Se estan mostrando los drganos gestores activos  inactivos
* indica un campo obiigatario
Grgano gestar * DIRECCION GENERAL v Tramitacion electronica
Afo ! N° de cuenta 2020121 Estado Borrador
Descripeién * [PoNENTE: Ejemplo cuenta 1 |
Fecha de justificacién* [ 21/10/2020 Fecha envio a fiscalizacian Fecha envio a cantabilizacién
Fechadeaprobacién | | Con reparos Fechaenvioa Tribunal de Cuentas | |
e e e [ ]
RC = Tribunal de Cuentas

Imporie a reponer 2220,00 REFPOSICION POR LiQUIDOD

Observaciones [ |

Justificantes | [PLTeT L ELGEN Tramites electronicos

Cuenta justificativa

Periodo desde  [31/10/2020 |F@ a [21/10/2020 | —
| Descipcitn | Firma Situacidn | Reemplazar |I |

Documentos contables

| Nombre | Situacién | Situacién contable | N® operacitn contable oz | Fecha page | |
Certificado RC y Doc 0s administrativos
| Descripeidn | S | Situacién | Reemplazar | |
Ficheros externos i,
[ Nombra [ situscin | Descripcién [ T ]

Tras pulsar en el botdén de generar, se abre una nueva ventana en la que, por un lado,
se permite seleccionar los distintos firmantes de la cuenta y, por otro, los documentos a incluir
en la mismaSOROLLA2, de forraatomatica, agrega para los justificantes en los que no se ha
a20AFR2 yAy3adgy TFAiOKRadPa ofyibial SNojp2l ©f 19 842 y Ri OISO Aj =36 :
YOALENI £ OdzSyidl 2dza0AFTAOFGASBE | FAAOFEAT I NE Sf
S I R2O0dzYSyidl OAsy ffS3F RS F2N¥YI St SOGNFYAOI
2R2a f2a 2NRAIAYIESa Sy LI LISt¢E Syltzy0Sa asS St
3RS tF AYRAOIFIOAsyYy da&cCI OG dzNhcerzINhvibaYidcdlizarSly LI LIS €
expediente IRIS se registra como electrongalvo que exista algun otro documento en papel

- .
ISJSHCLLFéE 2
| [

N oy
n

Generar| Volver Ayuda

Cuentas justificativas de fondos de ACF - Generacion de la cuenta

CAJAPAGADORA CENTRAL |
Ejercicio presupuestario: 2020, !',l
Se estdn mostrando los drganos gestores acdivos e inactivos
* indica un campo cbligatorio
Firmas
S . PRUEBA (CAJERO) ~ 5i se marca el check de excluir entonces NO se
Reposicion hd afiade la indicacién de que la factura original se
Interventor PRUEBA (CAJERD] hd enviara en papel a la Intervencién
Aprobador PRUEBA [CAIERO) v
Excluir todos los originales en papel [ | I
Documentos a incluir en la cuenta
Ao | N® Documento /.
Justificante / Tipo " Enviar
Tramite Descripcion Fichero
I Factura original en papel I
2020 1 5084 Gasto
2020-8084 - Certificade de conformidad 2020-8084_Certificado_de_conformidad.pdf
2020/ 8085 Gasto 2020-8085 - EjemploFacturaConlRPF 2020-8085 - EjemploFacturaConlRPF. pdf xsig
Documentacion anexa
2020123 Orden interna Orden interna OI_2020-23_OrdenintemaPago. pdf xsig
2020/ 24 Orden interna Orden intema ©l_2020-24_OrdenintemaPago. pdf xsig
2020/ 19 Relacidn de transferencias Relacién de fransferencias RT_2020-10_RelacTrans.pof.xsig




/ dzt yR2 @&l &S KI 3ISySNIR2 St FTAOKSNR: I 0dzS
y ya no pueden afiadirse o eliminarsetificantes a la misma. Si durante la revisién se observa
Ff3gy SNNRBNE Sf TFAOKSNER LldzSHeshacBd deayih Ay T ANGISO AsSyf £S OR
F2NXIF 1jdzS fF OdzSyidat 2dzaGATFAON GAGE @GdzSt @ 1§ Sai

- SoROIE - DERERFEEASR

Alta Portafirmas Listado Informe Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda

Cuentas justificativas de fondos de ACF - Modificacion y baja

CAJAPAGADORA CENTRAL ||
Ejercicia presupuestario: 2020.§,
Se estan mosirando los Grganos gestores activos = nactivos
 indica un campa abligataria
Organo gestor * L W Tramitacién electronica
Aifio | N° de cuenta I Estado Justificada I
Descripeién * o cuenta 1 i |
Fecha de justificacion * Fecha envio a fiscalizacion Fecha envio a ilizacio |
Fecha de aprobacion Con reparos Fecha envio a Tribunal de Cuentas
N* de asiento registral envio a I:l
i > Tribunal de Cuentas
Importe & reponer 2.230,00 REPOSICION POR LiQUIDO
Observaciones [ I |
Cadigo Presupuestario Unidad Administrativa (DIR3)
élgano fituci | |
Ministerio u O

5i se pulsa en "Deshacer justificacion”, se
elimina el fichero Cuenta.xml y la cuenta

Justificantes Trémites electrdnicos vuelve al Estado Borrador

Cuenta justificativa
Periodo desde  [21/10/2020 | a [31/10/2020
Descripeion anal Situacion Reemplazar \
cuenta.xml_| \ |
Pulsar para visualizar —
Documentos contables Deshacer justificacian IE
T IR - Fecha
| Nombre | | W operacin contable | ilizacid| Sustiuir doc firmado a
Certificado RC y Doci tos administrativos
| Descripeian | ﬁml Situacion | Reemplazar | |

Ficheros externos i)

[ Nombre [ situacion | Descripcién [ ]

El fichero de la cuenta justificatigenerado, Cuenta.xml, se puede consultar pulsando
en el enlace. Los detalles de ese fichero se analizaran en el siguiente apartado.



3. Contenido défichero de & cuenta justificativa

Para consultar una determinada cuenta justificativa de Anticipo de Caja Fija en
SOROLLA2 se debe acceder al punto de menu Gestidn del Bajetentas justificativag,
Fondos de ACF

E%ﬁ ome weme, |GAXE %

FEENCIGN Gl L
i ey Desconectar Ayuda

Meni principal
CAJAPAGADORACENTRAL |
Ejercicio presupuestario: 2020 j/
Sa estin mostrando los drganos gestores activos e inactives

Gestidn del cajero 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
Expedientes centralizados Libramientos >

7 entradas en el buzén

Descargas

Tramitacion electrnica Otros justificantes
Gestion de tablas Expedientes de ACF
Administracion de la caja Consultas y listados
Contabilidad Analitica

Mi configuracién

Buzoén de incidencias y sugerencias

5

Y a continuacion, en la siguiente pantalla, indicar los parametros (gjuleda
ySOSal NA2a&a @& LJdz al NJ St o2Gsy 6a. dzaOl NEY




























































































































































