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1. Introducción 
En la siguiente guía se tratarán todas las cuestiones relativas a la tramitación electrónica 

de cuentas justificativas de Anticipo de Caja Fija, excluyendo la generación y envío de los 

certificados que sustituyen a la remisión de esas cuentas justificativas al Tribunal de Cuentas, ya 

que existe otra guía específica sobre ese punto. 

Para ello, antes de entrar en los detalles de cada procedimiento, es fundamental tener 

una visión general de todos los sistemas implicados en la tramitación electrónica y las funciones 

más relevantes que se desempeñan en cada uno: 

- SOROLLA2: es el sistema de gestión económico-presupuestaria. Los usuarios que 

accedan con perfil de UT de caja podrán realizar el alta de las cuentas justificativas de 

ACF, la reposición de fondos y la remisión de los certificados correspondientes al TC, 

entre otras opciones. 

- DOCELWEB: es un portafirmas electrónico que permite tramitar solicitudes de firma 

procedentes de otros sistemas. 

- SIC3: es el sistema de información contable al que acceden los usuarios de las oficinas 

contables.  

- IRIS:  es el sistema de apoyo a la gestión de la fiscalización por parte de los usuarios 

de la Intervención. Al mismo tiempo, servirá como intermediario en las 

comunicaciones electrónicas entre SOROLLA2 y SIC3. 

- SGIFE: es el gestor documental que almacena todos los ficheros que se incorporan a 

los distintos sistemas descritos. 

- Sede electrónica del TC: es la destinataria del envío por servicio web realizado desde 

SOROLLA2 de los certificados que sustituyen la remisión al TC de las cuentas 

justificativas.  
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2. Alta de la cuenta justificativa de ACF y vinculación de 

justificantes 
Para dar de alta una cuenta justificativa de Anticipo de Caja Fija en SOROLLA2 se debe 

acceder al punto de menú Gestión del cajero Ą Cuentas justificativas Ą Fondos de ACF 

 

¸ ŀ ŎƻƴǘƛƴǳŀŎƛƽƴΣ Ŝƴ ƭŀ ǎƛƎǳƛŜƴǘŜ ǇŀƴǘŀƭƭŀΣ ǇǳƭǎŀǊ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά!ƭǘŀέΥ 
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9ƴ Ŝǎŀ ǇŀƴǘŀƭƭŀΣ ǎŜ ŎƻƳǇǊƻōŀǊł ǉǳŜ Ŝǎǘł ƳŀǊŎŀŘƻ Ŝƭ ŎƘŜŎƪ ŘŜ ά¢ǊŀƳƛǘŀŎƛƽƴ ŜƭŜŎǘǊƽƴƛŎŀέΣ 

ǎŜ ŀǎƛƎƴŀǊł ǳƴŀ 5ŜǎŎǊƛǇŎƛƽƴ ȅΣ ŘŜǎŘŜ ƭŀ ǇŜǎǘŀƷŀ άWǳǎǘƛŦƛŎŀƴǘŜǎέΣ ǎŜ ǇǳƭǎŀǊł Ŝƴ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ŘŜ !ƭǘŀ 

 para agregar los justificantes correspondientes: 

 

 

Tras pulsar para agregar, se abrirá una nueva ventana de búsqueda que permite 

seleccionar los justificantes mediante distintos parámetros: 
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Si, por ejemplo, se filtra por Tipo de justificante Gasto y la Agrupación del gasto 

άthb9b¢9έ y se pulsa en el botón Buscar se muestran para agregar únicamente los justificantes 

de gasto con esa agrupación y, una vez localizados, se pueden seleccionar para agregar a la 

cuenta justificativa: 

 

¢Ǌŀǎ ǇǳƭǎŀǊ Ŝƴ ά!ƎǊŜƎŀǊέ ǎŜ ǾǳŜƭǾŜ ŀ ƭŀ ǾŜƴǘŀƴŀ ŀƴǘŜǊƛƻǊ ŘŜ ƭŀ ŎǳŜƴǘŀ ƧǳǎǘƛŦƛŎŀǘƛǾŀ desde 

la que se pueden eliminar los justificantes seleccionados con el botón  (si se observa que no 

son correctos) o bien pulsar de nuevo en el botón de Alta  para continuar agregando 

justificantes.  

Una vez elegidos los justificantes, para generar la cuenta justificativa se pulsará en el 

botón Guardar: 
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Tras pulsar en Guardar, se asignará un Nº de cuenta. El contenido de la pestaña 

Justificantes será modificable mientras la cuenta justificativa esté en estado Borrador: 

 

9ƴ ƭŀ ǇŜǎǘŀƷŀ άLƳǇƻǊǘŜǎέ ǎe muestra la suma de las imputaciones de los justificantes 

asociados a la cuenta justificativa y permitirá verificar que el Importe a reponer es correcto, 

teniendo en cuenta el tipo de reposición (por bruto o por líquido). Estos importes son los que 

en las siguientes fases de la tramitación se volcarán automáticamente en los documentos que 

se vayan generando desde la cuenta justificativa.   

 



7 
 

Una vez agregados los justificantes y revisados los importes, se accederá a la pestaña 

ά5ƻŎǳƳŜƴǘƻǎέ ǇŀǊŀ ƎŜƴŜǊŀǊ Ŝƭ fichero de la cuenta justificativa: 

 

Tras pulsar en el botón 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 misma. SOROLLA2, de forma automática, agrega para los justificantes en los que no se ha 

ŀǎƻŎƛŀŘƻ ƴƛƴƎǵƴ ŦƛŎƘŜǊƻ ŜȄǘŜǊƴƻ ƭŀ ƛƴŘƛŎŀŎƛƽƴ άFactura original en papelέΦ 9ǎƻ ƘŀŎŜ ǉǳŜΣ ŀƭ 

ŜƴǾƛŀǊ ƭŀ ŎǳŜƴǘŀ ƧǳǎǘƛŦƛŎŀǘƛǾŀ ŀ ŦƛǎŎŀƭƛȊŀǊΣ Ŝƭ ŜȄǇŜŘƛŜƴǘŜ LwL{ ǎŜ ǊŜƎƛǎǘǊŜ ŎƻƳƻ άƳƛȄǘƻέΣ ȅŀ ǉǳŜ ǇŀǊǘŜ 

ŘŜ ƭŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀŎƛƽƴ ƭƭŜƎŀ ŘŜ ŦƻǊƳŀ ŜƭŜŎǘǊƽƴƛŎŀ ȅ ǇŀǊǘŜ Ŝƴ ǇŀǇŜƭΦ {ƛ ǎŜ ƳŀǊŎŀ Ŝƭ ŎƘŜŎƪ ŘŜ ά9ȄŎƭǳƛǊ 

ǘƻŘƻǎ ƭƻǎ ƻǊƛƎƛƴŀƭŜǎ Ŝƴ ǇŀǇŜƭέ ŜƴǘƻƴŎŜǎ ǎŜ ŜƭƛƳƛƴŀƴ Ŝǎŀǎ ŘŜǎŎǊƛǇŎƛƻƴŜǎ ŀǳǘƻƳłǘƛŎŀǎ όbh ǎŜ 

ŀƷŀŘŜ ƭŀ ƛƴŘƛŎŀŎƛƽƴ άCŀŎǘǳǊŀ ƻǊƛƎƛƴŀƭ Ŝƴ ǇŀǇŜƭέύ ȅΣ ǇƻǊ ǘŀƴǘƻΣ ŀƭ Ƙacer el envío a fiscalizar el 

expediente IRIS se registra como electrónico, salvo que exista algún otro documento en papel. 
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/ǳŀƴŘƻ ȅŀ ǎŜ Ƙŀ ƎŜƴŜǊŀŘƻ Ŝƭ ŦƛŎƘŜǊƻΣ ƭŀ ŎǳŜƴǘŀ ƧǳǎǘƛŦƛŎŀǘƛǾŀ Ǉŀǎŀ ŀƭ ŜǎǘŀŘƻ άWǳǎǘƛŦƛŎŀŘŀέ 

y ya no pueden añadirse o eliminarse justificantes a la misma. Si durante la revisión se observa 

ŀƭƎǵƴ ŜǊǊƻǊΣ Ŝƭ ŦƛŎƘŜǊƻ ǇǳŜŘŜ ŜƭƛƳƛƴŀǊǎŜ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŀƴŘƻ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ άDeshacer ƧǳǎǘƛŦƛŎŀŎƛƽƴέ ŘŜ ǘŀƭ 

ŦƻǊƳŀ ǉǳŜ ƭŀ ŎǳŜƴǘŀ ƧǳǎǘƛŦƛŎŀǘƛǾŀ ǾǳŜƭǾŀ ŀƭ ŜǎǘŀŘƻ ά.ƻǊǊŀŘƻǊέΥ 

 

El fichero de la cuenta justificativa generado, Cuenta.xml, se puede consultar pulsando 

en el enlace. Los detalles de ese fichero se analizarán en el siguiente apartado.  
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3. Contenido del fichero de la cuenta justificativa 
Para consultar una determinada cuenta justificativa de Anticipo de Caja Fija en 

SOROLLA2 se debe acceder al punto de menú Gestión del cajero Ą Cuentas justificativas Ą 

Fondos de ACF 

 
 

Y a continuación, en la siguiente pantalla, indicar los parámetros de búsqueda 

ƴŜŎŜǎŀǊƛƻǎ ȅ ǇǳƭǎŀǊ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά.ǳǎŎŀǊέΥ 

 

 








































































































