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1 GESTION DE CAJA

1.1 INTRODUCCION

Para poder realizar las gestiones propias del Cajero Pagador es necesario hacerlo desde una Unidad
tramitadora de tipo “Caja”. Incluyendo:

e Gestidn de anticipos de Caja Fija.

e Gestidn de Pagos a Justificar.

e Gestion de la tesoreria del habilitado.

e Gestion de Comisiones de Servicio, dietas urbanas, ...

Aunque también este tipo de unidades tramitadoras pueden gestionar expedientes de Pago Directo.
Las unidades tramitadoras de Caja deben tener un Presupuesto independiente para los gastos de Caja Fija

que denominamos “Presupuesto del Cajero”. Este consiste en una distribucién por aplicaciones del
presupuesto de la Unidad tramitadora, que supone el importe maximo a gastar por el cajero en caja fija.

Esta distribucidn se hace mediante un documento contable denominado:
e “Presupuesto del cajero contra aplicacion sin desglosar 2.00.005”

El presupuesto del cajero se puede modificar a lo largo del ejercicio mediante documentos adicionales
2.00.005 positivos y negativos.

Este documento se hace desde el punto de menu:

Documentos contables - Gestion

| -
N GOBERNG PN TERIO ‘ ; «
ﬁ DF ESPAMA DF HACIENDA I :
- - INTERVENC 10N OENERAL DE LA

ADMINIITRACION DEL BSTADO

Menu principal
*** FORMACION. GUIAS Y MANUALES | (Ve

Gestion del cajero
Tesoreria

Bandeja documentos

Presupuesto

Documentos contables Gestion

Expedientes Gestion RCs para expedientes de
Expedientes centralizados ACF
Descargas Lotes de doc. contables TELCON

Tramitacion electronica Actualizacion masiva
Gestion de tablas Consultas y listados
Administracion de la caja

Contabilidad Analitica

Mi configuracion

llustracion 1: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2
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En la siguiente pantalla pulsamos el icono de “Alta” L2t
Completamos los campos:
> Unidad tramitadora.

> Codigo de operacion: 2.00.005.0 6 2.00.005.1
> Oficina contable.

=

Y pulsar en “Guardar” [Suardar

=J | ! vl ;" [ 2,
e el )V As 5 J ﬂ [?
) r | }
A2 ’ Guarday Limplar Volver Ayuda
Gestion documentos contables - Alta de documento contable _
' FORMACION. GUIAS Y MANUALES | {Version: 2.75.GA Fecha actusizacion: 241042019 18:27)
Ejercido presupuestario: 2019 i,
Sa salan mestiando los drganes gestores octivos @ inacivos
" indica un campo obgatocy

Organo gestor * ( i v])
Unided tramitadorn® [ ~1
Area contable _\:J
Agrupacion temporal v

Fose _VJ

signo vl
Codigo de opecacion [ZAOD,ODSAD-CFCC~PﬂESUPUESTQ DEL CAJERD CONTRA APLICACION SIN DESGLOSAR _V_|]
Oficina contablo - (=== cumsos soroLLa2 v

Firmas

Proponente .!_JI

Interventar ‘ v]

e

llustracién 2: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

Visualizamos el documento contable en el que capturaremos:

Seccion.
N@ Aplicaciones.

Aplicaciones (desde el icono azul)
Importe.

YV V VYV V

7

Guardar

Y pulsamos en “Guardar”
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4 @

Datos especificos del documento

mD: 0550000054 nEL:
OFICINA CONTABLE |
: %
CONTABILIDAD DEL No Aplicaciones:(s ) < Efercicio: CPG  Caodigo: 005
PRESUPUESTO DE GASTOS Signo: 1
EJERCICIO CORRIENTE
Unidad Tramitadora *=** FORMACION. GUIAS ¥ MANUALES
ABo del presupuesto: seccidn: (15 MINISTERIO DE HACIENDA Wud
Importe: \
Aplicaciones presupuestarias
Seleccionar: @ -
i foox 22705 | ~ 200,00 :
b1 booxo 11230 ] 300.0

llustracién 3: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

Por lo tanto, en todas las unidades tramitadoras de tipo Caja podremos distinguir en todo momento el
Saldo Disponible para Pago Directo (Expedientes) y el saldo Disponible para Caja Fija. Estos importes
podemos consultarlos desde el siguiente punto de menu:

Presupuesto - Consultas e Informes - Saldo disponible con resumen por vinculacion (P07).

E ;ﬁ-& SOMMR  BNEES
- -

Menua principal

“* FORMACION. GUIAS Y MANUALES |

Gestion del cajero
Tesoreria

Bandeja documentos
Presupuasto

Documentos contablas
Expadientes

Expedientes centralizados
Descargas

I'ramitacion electronica

Gastion de tablas

Administracion de la caja

Contabilidad Analitica

Mi configuracion

IG

AKX

INTRVUBIN G WO ENRRAL OB LA
ALHA| BTRACION ORL BITADO

(Vﬂ)

Apertur.. reorganizacion
Apeartura prasupuastaria

Clerre presupuestario

Consultas y listados

llustracién 4: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2
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P04 - Shuacin presupuestars por aplicacd
PO7 - Sal0 Siponible (0n por vinodlactn |
PO - Modifs da O POr api

P20 - Informes de aperturs presupuestana
P21 - Informaes de CerTe presupumtanio

llustracion 5: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

En la siguiente pantalla pulsamos el icono de “Informe”

R Y SALDO DISPONIBLE CON RESUMEN POR VINCULACION Pigina: 1 de
Erercicio Fechs (ORGANO GESTOR: 02018020 " ORGANO GESTOR PARA CURSOS BE FORMACION 2018
2018 21102018 UNIDAD TRAMITADORA: P002I24 ~ FORMACION __ —
Apticacion Pago avecto | acr | Totat \mputado caje Saido

14.02 000% 263 3.002200.0¢f 800,00 31003000, 0.0 3.003.000,04
Total vincutacion; 14.92 000X 26 2.002.200.00 200,00f 3.003.000.04 0.4

14.02 000X 220.00 3.022.200,0f 800,00 3.663.000.0d 113.67¢.5 31166765
Total vincelacion: 14.92 000X 22 2.002.200.09 200,01 3402.000.09 15267834 3.416.676,5
14,01 000X 202 s 54 599,09 105 000,04 2590 9090 acd 4 556 55 04
Total vinculacién: 1584 000X 202 2.850998.0q 195.000,01 25.959,999,00 044 20.999.999,00
1,01 000X 227 0% 33,000 0200 ood 33000 000,04 acd 31600 000,04
Total vinculacioa: 1591 000X 22 206.934.000.000,00] oo 200.034200.0009 oaq 200.034.860.000.89
1501 23TE410 232388 37‘7.“1 0,04 232.“..370.4 Oﬂ znlmm.d
Total vincutacide: 15.91 3378 410 232.388.370,00f 0.0 212388.370.84 0.4 232.375.950,59
1501337TB 313 m mmq ﬂ.d ‘"m.m.q ocq 111.000.000,04
Total vinculacida: 1591 3378 413 111.000.000,09 0,00 111.600.000,44 004 111.900,000,59
1501337844200 |||mm.q D,Dq 11‘“.“.‘4 ocq 111.000.000,00
Total vinculacion: 1501 3378 44200 911.000.000,00f 0,00 111.000.00044 0.4 191.900.000,69
15013378423 190997 m.q 0.04 "Q*lm,ml aoq 110.587.000
Total vinculacidn: 15,01 3378 483 +10.997.000,04 oo 11u07.00004 09 110.997.000,04
15013376 710 |"mm‘# 0.04 Hlmmd 0oq 111.000 DOD 2
Total vinculacion: 1501 3578 710 111.000.000,00f o0 111.000,000,69 09 111,500,000,
15014676 475 110.999 977,04 23.0q 111200.000,59 acq 111,600.000.59
Total vinculacion: 15,91 4676 475 110.999.977,04 2500 11100000004 02 111,000,000,
15,01 467G €30 105 999.000,0d 0,04 105590,000,00 acq 105 969.900,09
Total vinculaciom: 15,01 4076 & 105.990.000,04 00 10699000009 004 105.388.800,09
15,01 922N 218 19,800.000,00| 0.04 119 800.000.0 0.4 119.800.000,0
Total vinculaciom: 15,91 922H 21 115.000.000,04 oo 11980000004 0sq 119,000,000,
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2 TESORERIA

2.1 ALTA DE CUENTAS

A través del siguiente punto de menu daremos de alta tanto las cuentas bancarias como la Caja de

efectivo:
Gestion de tablas - Datos generales de la caja

L& — Icic

Menu principal

= FORMACION UARAS ¥ MANUALES | (Virsdien 2 75 (ha Facha sclumtcacion JA0A01S TR 27)

Gastidn dal cajaro

Tesorenin

7 entradas #n ol buron
Bandeja documantos

Presupussto

Do o contables

Expedientes

Expadiantas camntralizados

Tramiitacion slectrdnica

Gestion de tablas
Adminiutsacidn do ta cale . Tercaros

Contabilidod Analitica - Guestion de Tercesraon S
Mi configuracidn - Flrmantes

sanes dot gusto

Sl A e RS e QrganGe Ganlilme Sciliee

AQrupSCOOno:
U P Oy R

Proyectos de gasto

on de incidencias y sugerencias

L

Desconectar  Ayuda

v bihn g osipuosio

208 4

Inacthue

llustracién 6: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

Nos situamos en la pestafia, “Cuentas de tesoreria” y pulsamos en el icono de “Agregar cuentas”

ij»lmcrdo de caja fija | Datos de s cn)u!

IR e Rl Codmos oogen del em‘éo”Orqnm; gestores asgnados |Urcdndes tramitadaras RCF as'rgn.sdnsj!

Anticipo du caja e | Pagos s justifics Niminas | Pagos e fimwe o TOTAL
CAJA METALICO 0.08 0,00 0,08
NCG BANCO, SA 1237 38 000 TIN5

llustracion 7:  Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA?2

En la siguiente pantalla completaremos los siguientes campos:

> “Es caja”: lo marcaremos cuando damos de alta la caja de efectivo.

> Descripcion.

> Sufijo ordenante SEPA: por defecto en Sorolla aparece 000, si el cédigo es otro hay que ponerlo.

» Cuenta IBAN: para las cuentas bancarias. En caso de no saber el cddigo IBAN pulsamos en la
calculadora y con los 20 digitos de la cuenta bancaria el sistema nos lo calcula.

> Tipo de fondo.

> Un apunte en cuenta (fichero de transferencias)

> BIC: este campo sera obligatorio en los siguientes casos:
o Enlas cuentas del cajero siempre.
o Enlas cuentas internacionales.

o Entodos los terceros se trabaja con determinados bancos (BSCH, La Caixa...)

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es
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5

y posteriormente “Guardar” [Suardar

Y pulsamos en el icono “Agregar”

i ER N
l“) JJS ~. Amooav Limpiar volver AvudA
Datos generales de la Caja - Alta de la cuenta

SEFORMACION GUIAS Y MANUMES IVeepdn 2 T5.0A Foohn sctusizacion. JA0A42019 18.2T)

Eprdcio presupussiado. 2019 §
Bu wulen mostiencds les depenos Geshicun ALY w Inuelives
S um carmpo obilgatrie

0 #nsoin

Descripcion ( ]

Pain Cuounta IBAN () @_ [ 1
Cuonta

(cspana ]+~ 11

Suligo cidumante SEPA * - U apaunto on cuenta (Tchero 4o tranatoranciss) E _

Tipo de fondo ~

Oudinel percepear
Anticipo da caja ths I

Pagon & puntilicas
Nominan
Pagos en leme

Recaudachin

1 En 16n lan tan deben & wn manN (ST IS St sttt enrdies sy

MNas o Aiod y -

llustracién 8: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

=a :
lsgs;soﬁ_r_»i!

Calculo de IBAN de cuenta bancaria

S ORMACION . GUIAS ¥ MANUALL R '

i | <5
@ ‘-#
Actualizar | volver

gt btinn gt pmdtane J01% 3
That ATASY ity it W B0 ReIE (el Mt @ st
Indica un campo cblgmoncl

(Varaider 3 1h-GA § wchn acheskzacion 24047010 1827)

i |L apania |- | <$=mm
Cunsnita bancarie ) <==m

Cunnte IDAN

llustracién 9: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

"-J
=l LI 2

&4

Agegav Uimptar  Volver Ayuda

Datos generales de la Caja - Alta de la cuenta
[+ FORMACION GUIAS Y MANUALES - | {Vernider 2 75-GA Fuchn actuslizacian; 24042019 38 27)
Ejpercicio peasupwestario: 2019 §

Su waldn musliands s deganas guulnres eitins « sactvng
*indica un campo obligatodo

[ Es caja
Descripcion * Bnva
Pais Cumnta IBAN (%) n BIC
Cuoma
Eapaiia ~ l ‘L:.uouaum‘ouamoouno-w |
Sufijo oedunants SEPA © OOU Uu apunte an coenta (fichero de transtermncion) | [si j

Tipo de fondo © Oudinal porcoptor

) () Anticipo du caja fija <=

[ Pagos a justificar |
|| Nominas ‘ ‘
|1 Pagon on tirme ]

Recandacion | |

{") En insercion las cuentas doben i en Sormato IDAN slectianico Ejem [SXXXXXXXXXXXXXXXXXXW

P, il

llustracion 10:  Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2
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_—
lgs;m,'_;ﬁ

Datos generales de la Caja

= FORMACION. GLIAS Y MANUALES ]

tipo * { _"J

Cadigo * [

Descripchdn U.T.* [***= FORMACION, GUIAS ¥ MANUALES

Organc gustor dupende funcionalmentes [ ONGEND GESTON PAIA LUESOS O

NALF. juridico de la Caja * { ;_] ST FORMACION 2019, UNIDAD 26 (AULA 1)
Reponicion de ALK Pot Rquido @ Por hruto

| Tromitacidn electrbnica

(] Vsuartos comésionns de snrvicio
|| Contralizads

Centro gestor CONECTA

Organo BONS

Usuario CONECTA

Ixx0000020 Comunics RCF |

~]

i;?

R YA

Ejmeciclo presupunstaro: 2019 3
Se arthn moctiando s dganoe gestanos ackiyos u Inactivos
* ndica un campo obligaonio

Cuar

(Varsion. 2.75.GA Feche actoslizacidn 24042013 18.27)

v

Acuerdo de cajs fijs || Datos de 1a uua]

de tesarecia

Cuentas

Codigos ongen del anvio || Organos gestores asignados || Unsdadeas tremitadoras RCF assgnadas

o Saldos -
e Anticipo o cala Mja | Pagos u justficar | Nominas “Pagos on fime | W ion TOTAL
Banco de Espana a6 863145 u_no“ 46,863, 14
BBEVA sin 51 || | |
llustracién 11: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2
2.2 INTRODUCCION DE SALDOS INICIALES.
Sélo se pueden introducir saldos iniciales a principio de trimestre.
Se accedera a través del siguiente punto de menu:
Tesoreria = Otras operaciones de tesoreria
[l ome o IGAE
Mena principal
T FORMACION. GUIAS Y MANUALES ) (Ve

Gestion del cajero

Tesoreria Qos

Bande ocumentos o

O de

bros

Prasupuesto Internas

Documentos contables

Expadiantas Clerres trimeaestrales

Expeaedientes centrallizados Conciliacidén bancaria

Descargas Arqueo de caja

Tramitaciéon electréonica Cuenta de gestion

Geaestion de tablas Consultas y listados

Administracion de la caja

Contabilidad Analitica

MI confliguracidn

|
Ml Otras operaclones de tesorarin

lHustracion 12: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2
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oms operaciones de tesoreria - Parametros de seleccién

*+ FORMACION. GUIAS Y MANUALES - |

Unidad tramitadars

{Version 2 75.GA Fecha actuskzacien. 2404/2019 10:27)

Se estan mostrando los doganos gestores actves o inacivos

M & @

susfal leplar Inicio  Ayuda

Ejerocio presupuestario: 2018
*ndica un campo obligatorio

v

Ano

Tipo de fondo
Cuenta {
Fecha movimiento desde |
Imponte desde |
Descripcion [
Clase de operacion

12019 |

7 hasta |

- S5 %9

<!

F S

lustracion 13:  Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

Alta

Pulsamos en el icono de “Alta” y en la siguiente pantalla completamos:
> Clase de operacidn: Incorporacion de saldo inicial a una cuenta.

Descripcion.

Fecha de movimiento: inicio de trimestre.

Importe.

Tipo de fondo.

Cuenta del cajero.

k]

‘Guardar

YV V V V VYV

Y “Guardar”’

I\.)\.u ey s ’

Otras operaciones de tesoreria - Alta

== FORMACION, GUIAS ¥ MANUALES |

Clane de opsrackin * l‘llvgulpmauon du saldo inlcal 2 una cuenta 1;]

Datos Generales

Guardar] Limpiar Volver icio Ayuda

(Vurslon: 2 75.0A Fuche scthsllcachn JASA2019 18.27)

Ejrcicin presupanstando, 2015 4
Se aatin mosteandn lon Onganne gasiwes ac W os e Inacivon
a un Careo o

Duescealpoion *

(5aioo miciar

Fecha del movimiento *
imports *

Tipe do londo ~

Cwanta def cajoro *

llustracion 14: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA?2
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3 REGISTRO Y PAGO DE UN JUSTIFICANTE.

Se accedera a través del siguiente punto de menu:

Gestion del cajero = Justificante de gasto = Gestion

L& == IGoE

Menii principal
(Vevelon 2.75.GA Fecha octuakzacion. 241042018 18 37)

SUECRMACION. GLMAS ¥ MANUALES |
n Sa sulan mostiando |

Gastion

Geastion dal cajaro

lesoreria Adelantos de cajero Actualizacion

da serviclo ' | Imputscion ma

Bandeia documentos

Prasupuesto o trasihdo ’ Cargn masiva
Docums

Expodion Indemnizaciones conductores /

escolloy

s contrallzados

Framitachon electronicn ificativas

Gestidn de tablas Otros justificantes

nistracion de la caja Expeodiontes da ACF

Contabilidad Analitica Consultns y listados

Mi configuracio

llustracién 15 : Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

Y en la siguiente pantalla tenemos 2 opciones:

> Dar de alta un justificante nuevo: pulsando en el icono de “Alta” o= m
> Recuperar un justificante dado de alta previamente: pulsando el icono de “Buscar” | sscs

3.1 REGISTRO

Existen tres tipos de justificantes y se registraran de diferente forma:
> En papel

> Del RCF
> Electrdnica

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es



SOROLLA2 Guia de Caja Fija SOROLLA2

| SOOI | LEDSEds

At amies do asts Al

e !

Laywm pasem

Outins o regharro contetve

R [P P — ‘et o

Tee mte e - S —

llustracion 16 :  Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

3.1.1 DATOS GENERALES

En esta carpeta completaremos los siguientes datos:

Datos de Registro Contable

En el caso de que el justificante haya entrado por el Registro contable de facturas

> N2 FACe: La factura deberd ser cargada en la Plataforma de facturacion que le asignard el N2 FACe
correspondiente. Deberd contener, entre sus datos, la identificacion de la oficina contable, érgano
gestor y unidad tramitadora destinatarios de la factura.

> Oficina contable RCF:

Organo gestor RCF:

> Unidad tramitadora RCF:

A\

| 0057¢

201¢ | 00000001

> N2 RCF: Se muestran tres cajas

Primera = Valor no modificable ya que con el dato anterior se buscard y actualizard la Entidad
asociada a dicha Oficina.
Segunda 2 Por defecto se vuelca el afio del ejercicio presupuestario, aunque se permite su

modificacion.
Tercera = N2 secuencial (no hace falta introducir los ceros a la izquierda ya que el sistema lo hard
automdticamente).

,f"i '} El administrador de la unidad tramitadora debera remitir los codigos DIR3 a sorolla2@igae.minhap.es
para que la IGAE pueda configurar los distintos sistemas adecuadamente.

12
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Datos del justificante

Identificador: (opcional) numeracion propia del usuario.

Descripcion: campo libre en el que se introduce el objeto del justificante.

Fecha de emision: fecha de emision del justificante.

Fecha de Registro: fecha en la que se registra el justificante.

Fecha de Aprobacidn: fecha de certificacion o conformidad del justificante. Dato necesario para el

pago vy la justificacion del justificante. Se puede incluir posteriormente a su registro.
> Tercero: 2 opciones:

YV V V V V

- Boton de busqueda : seleccionar tercero existente en la tabla de terceros.

-  Boton de alta EI: Conecta con la tabla de terceros para afiadir uno nuevo.
Lo mostramos:

Scictiogh g Qe
JJ J" 2 co uumu A0n |r 1 )\Graare ),. |||v||un \; ulver Inn W Ayuda
Gesuon de Terceros - Alta
s FORMACION. OLILAS Y MANUALES (Versidn 2 7504 Foule sotmiizocidn 20082039 18 2
Epmreton st 2614 |
Bt e e e nTGRnEs W P
- bl g
Ovganc gestor [--4 “ ORGANG GHETOR HARA CUNMSOS DE FORMALION CALA ¥ EXPFEOIENTES 203 vJ
Tipo de 101¢oe0 Turcero ordinario - :.':"""‘" o~ )
WiF (1D e
NomisMacdn soclel
Nombis tercero
Vot Agetiche
47 Ageetinte [ ]
Haron soriel
Asvelol o 71 Tmceen Feronal AGE Pl <
tesidunne n
nciduneio Rewirictive Tipo ]
Seevicio extersor
Datos para SIC3
Oficins Cantubie s s cummom monoiay I
; Cuentas bancarias
| Dbeccica | sunicipio Provincisy | Clugan | Pain | rordetwas | ]

llustracion 17 :  Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA?2

Hace referencia a una nueva funcionalidad de importacién de datos de SIC’3. Por el momento, esto
consiste en que, desde las pantallas de Alta de tercero y de Modificacién y baja, se habilita un nuevo

botén “Comunicacién SIC3” que permite importar cuentas IBAN de SIC’3. Esto se ve por la interfaz de
usuario de la siguiente manera:

: 5 %
Iy ol
COmMICS gt e sic3 1] P

Gestién de Terceros - Alta =l

S | g O ki
e ol o= E

| NIV, :

5 il Comunica Importar cuentas IBAN de SIC3 | % fdar

Gestion de Terceros - Modificacion y baja

13
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Internamente, al pulsar sobre estas opciones, SOROLLA2 invoca un nuevo servicio web que ofrece SIC'3
para la importacidn de datos del tercero. Aun esta funcionalidad esta en desarrollo se prevé publicar una
guia que recoja toda esta nueva funcionalidad.

> Serie/ N2 Factura: El sistema validara que no exista el mismo niumero para el mismo acreedor,
evitando asi la duplicidad.
> Tipo de fondo: Anticipo de Caja Fija, Pago a Justificar o Pago directo.

REGISTRO CONTABLE DE FACTURAS EN SOROLLAZ2

> En caso de que el organismo tenga “S/” en Comunica RCF: Completaremos los Datos de Registro

W
Contable en la carpeta de Datos Generales y pulsaremos en C.

> Encaso de que el organismo tenga “NO” en Comunica RCF: Completaremos los Datos de Registro

i
Contable Contable en la carpeta de Datos Generales sin pulsar en .

< % ol ] o
J\Jl:d—:." o =4 vﬁ 5.
Capa A ol T

_)mlﬂmesdem-m

= FORMACERY TREAR ¥ UMM frmmme 1 100 Faehe armemn 200407 31

Crpamc goast
A0 0 O R

] cures scsmirncs | e st | [Gocummrrcn

[ Dates de registre contable ]
wracs
(Fetms vorbatoe N7 xu . AT RN BN . e o~
Orgwre gowter AZ7 [ T PPN IO G ATMOM BATA ___]
Lxmaz Famtascrs ALF o Ty ey -
e (e — ] ) et o oo o 27
Datos de la factwn
Cln .- ~ et °
Cmertpesn
p—— C—) R ——— ¢ o
N c remupowon ()= ojmmmm [FACTURA CONFORMADA
MAFACLS Mo ~] H30
- | o s o ks
195 e ka0 - e | W e | B
TR RO T 8 e LA G Paeed

e vl
© T —— Y TR TR et 0 0 TR BRATR A B T ) 3 NS 8 e e B b A

» Contene SO0 C8 SETE 0ot 1 B LNy 08 Contnrtte 360 IRCEr PUSHEO CINI0 U TMTED W FINRTY AP0 O B IPTISacEn

TAENN IR 8 My 4 TONNM G0 DT INIAH (o R0B) 1 TTh 68 (SR0ETE Deagnt 08 I AFURMNON, O CAINA &) Sapehe § W Loy 00
ortretce Se' lectr P | B roceSrmends On SOmprTeectar)

L arert 100800

el » W
P tots urtBzecwte Forss b P e
Timperiom pio - 1' v

llustracién 18: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2
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Cuando se pulse el botdn “Guardar” aparecerad el siguiente aviso una vez comprobado que el N2 RCF
tiene valor:

Mensaje de péagina web ——— Id:_hj

- | A partir de la grabacion de este justificante, se procedera a comunicar
los cambios de estado al registre contable de facturas (RCF).

‘ Aceptar \‘ Cancelar ‘

Se establecera la comunicaciéon con el Registro contable de facturas para informarle de sus cambios
de estado.

Si se pulsa “Aceptar” el sistema grabara la nueva factura asigndndole el n2 de SOROLLA2 que le
corresponda.

Comunicaciones desde SOROLLA?2 al RCF:

» Lafactura ha sido registrada en SOROLLA2 > Alta y fecha de registro.
» Lafactura ha sido conformada - Con la Fecha de aprobacidn.

» Cuando el tipo de fondo sea Anticipo de caja fija o Pagos a justificar : La factura ha sido pagada = Con
la Fecha de pago.

Si el tipo de fondo es Pago directo este dato lo proporciona la Central Contable.
REGISTRO DE UN JUSTIFICANTE DE GASTO EN SOROLLA2 SIN RCF

Completamos los Datos de la Factura

15
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=3 rs i e
SOROLL A "=
!JJJ-J-——-’ = ‘v-gq' Vo Emos Ageta

Jusiificantes de gasto - Alta

= DRMACTIY (R ¥ ALY — 1 TILL St e SAEATITH 14 7T

Orgare gowme *
A | W O ety -

[ 5 i [ s vt [ [
[ . )

Do de regetro conteble
wWraly
(s cowtun N1 3]
g pans 27 2
et rwwitadors 817 o~
w s » e
[_Cotes de o facturs |
— A [r—— FACTURA REGISTRADA
e yaran ]
Ty e e POTAcE 36 SRR T eits MLl Bsasy B fwmom S Ine | B
[ . . | - L L T =
u-nu:::-v 5 1< ] Faoceamin (UM LOWT LT ]{QE
A e _ B et et
Tpo e fowae [fraces e 2o An 4 Ak w A srpec o . |
S0 St by ety W AN G Treede
Opwrachcn mwermn =)
- [ 4 o ooy Sewen 9SS DR 1 SCREY 06 JrENEtE TR 86 I8 KYESACME.

R L )
COOA Sttt £ |y B TR B Tachol GO S0 T WA b Rl R s 08 W O § S B g ey 8
-

Lamw—rds somenes S |
Pectten o a4 Ay
FeLaL wRay feera moo Fecha
B ] = N

llustracién 19 :  Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

3.1.2 DATOS ECONOMICOS

En esta carpeta debemos indicar obligatoriamente el Importe IVA Incluido.

En caso de que exista retencidn, se anotara el “Importe sujeto a retencion” y el campo “Retencion” o
el “% tipo de retencion”, devolviéndose en ese momento en la pantalla el valor no introducido y el “liquido
a pagar”.

Si el justificante tiene IVA deducible se capturara el campo “Importe sujeto a IVA” y el campo “IVA
Soportado” o “% tipo de IVA”.
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=~ - " /R =
- 7 | ; i\ | | lg
! :}s) l’:/L'_—" ’1 ?Dﬂll .;"Jl CL?IV @ l‘lﬁ' '-Q-é rf% .‘%I

Justificantes de gasto - Modificacion y baja

s FORMMACION OLIAS ¥ MANLALES | (Verseda 27504 Fechs actusizaodn 20042079 1627)
Ejeroin presepusstane 214 )
Tet AN ITEVAIVIE SR CIHANVEY QAMISIPS ST @ v
*O00a W0 CaNp) 008) X000
Ougan gewine * ( )
Al | N* et justifcante LR Esudo | Aoty eptnts

e ——A —
Datos generales Catos adminstratives H Imgestocidn 39;90!} Documentos

Totales
RST—
Hase - 100,00
ETHONE IMpUSEIoN TEpercetition 21,00 21,00 “~ bpa

Spicica + Gast Ananc  Retenc, globales
mpore  amputa
Hese 1xpon@ic de mparsion wierstos
Srpoarts smpussine ietemizs ~ bpo
HTRONE suBveROO0n
Liquido & pagar | ejecutla

llustracion 20: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

3.1.3 DATOS ADMINISTRATIVOS

Todos los campos de esta carpeta son opcionales.

Agrupacion de gasto: se daran de alta agrupaciones de gasto con perfil de Unidad Tramitadora desde el
punto de menu: Gestion de tablas - Agrupaciones de gasto.

Unidad proponente: Estas unidades se daran de alta con perfil de Organo Gestor, desde el punto de mend:
Administrador del Organo gestor - Gestidn de Tablas = Unidades proponentes.

Agrupacion por Actividad: Estas unidades se daran de alta con perfil de Organo Gestor, desde el punto de
menu: Administrador del Organo gestor - Gestion de tablas - Cajero > Agrupacion por Actividad. j

—

= feg . 1oz \ 7)
SoraE 2 RBEdEas
I\J'JJ 54""”1 Portafirmas E“@m 0 Lmpar Volver Imicio Ayuda
Justificantes de gasto - Modificacion y baja
S FORMACION. RIS Y MANUALES | Varwtn 1 7564 Fachs acusicacin 24TAT018 1827)
Epeooo presupuestase: 2016 |,
Se ColM MY IO (0L SIBANYE QETIIST AIVIA € Macfett
* Indica un CAMPa chEgING
Qrpano gestor * —
ASD | N el patificants * N0 hhﬂs
Dates qonmh;:c HE TSR | Datos administratives | :
Aorepaciin del gasto ER
Uridad proponerme que S0kt & Compea & serviclo @ a
Unvcag que o = =
Aprspacson poe actvdad @ ‘.!
Operacion mtracomunitara N v
llustracién 21: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2
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3.1.4 DATOS DE IMPUTACION

En esta carpeta completaremos los siguientes datos:

> Fecha de imputacion.

» Libramiento asociado: en caso de tratarse de un pago a justificar.

> Aplicaciones presupuestarias: la seleccionaremos desde el icono EI

~ - [ N &
SOROUE £ o dade®
. 2", Porafirmas Al Ustado Limpiar vohwr Isclo Aywda

Justificantes de gasto - Modificacion y baja

T FORMACION GUIAS ¥ MANUALES | (Vermon 2 7564 Fechs acustacsn JO040019 8827,
Cpwsioo prestpeestans 7078 i
56 peian resrarst: by EGWION DeCkIAE SRNTE o VIACHITE
N0 e 2200 ChEQNONE
Orpano gewtor * [ _]j
ANG (N ded justiScante * ni & Estaso 'l\nh-)]

Dates generales || Datos economicos || Gatos administratives 1 290 | Docurmentos |
- | I\  — |

Fecha de srgartaciin 240472015 |55 tipo de fonda Asbcipe de cun e
Liteoaniemo asociade
Totales justificonte
Anponie & orgastar (738 Mopueatcs retenidoe. Sotrvenoim
| Aphcacion presnmestania | =
| Ejerticio | | Progiuna 1 | gone 3
! ~ - I 12000 || |
| Deacusetoe -
mlumﬁllw_,]m[ Oescrocin | nzone

llustracion 22: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

3.1.5 DATOS DEL PAGO

Desde esta carpeta podemos realizar distintas acciones:

Establecer un cesionario del pago.
Asociar un Adelanto en caso de haberse pagado por adelantado.

Asignar los Datos del pago de la factura: Obligatorio.

YV V V V

Hacer una Orden Interna de Pago: rellenando la Fecha de la Orden interna y pulsando “Guardar” se genera

\:p

[

la Orden Interna. Para poder visualizarla e imprimirla pulsar posteriormente el icono “Generar”

» Y hacer el Pago material en caso de que la Forma de pago sea “Efectivo” o “Cheque”. Se hara rellenando :
la Fecha de Pago y n2 de cheque, en su caso. i

>
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llustracion 23: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

3.1.6 DOCUMENTOS
En esta carpeta se permite:

> Anexar uno o varios documentos a cada factura.
Esta asociacion se podra realizar en cualquier momento del ciclo de vida del justificante. Lo

haremos pulsando en el icono de “Agregar fichero” EI
> Generar el certificado de conformidad de la Factura.

B

Lo haremos pulsando

_4 e B e (S | TR &)
Serol BORpRAEAs
!"J‘J”"J'—rd wgm Alta cuLirﬁjv Lﬂ hﬁl Vohwr Gtg; Aruda
Justificantes de gasto - Modificacion y baja — -
. PORMALION GLIAS ¥ MALIALES (Vermdn 2 75-GA Facha acleabeacain 2404210 1327
Cpmcicse eestarn i
SRR ot ntoieoimboion
* 00D LN COTDO A0
Cvgano pavie * vl
Al / W Ot juatificarns * Esteco (memn )
f&atos @enerales } Datos omnemcoﬁ ijdminmrmm‘ ln;u;xm i] l;.;uo
[ richeros externos 1, |
| Mo Al e . I O —
[ Docun ]
T T Frma i ( *
s | Fioma papes | Smecion | Reemgtazs 1 E;]
No 4 hi eecontrado Informacide
llustracién 24: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2
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Firmas
Faths de expedesin 26/04/2010 |5
Pimarte - (00001 vpuoro de pructas) )

llustracion 25:  Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

AP Badd8

~h=u:-od.—h

” 5 [ TR0 TN PR CURS0% T 3 CRIVATITIN 508 ¥ EXRTR TS 290 i |

201645 - Certificado da confarmidad paf

llustracion 26: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2
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3.2 OPCIONES DE PAGO.

é’”& Antes de realizar el pago de un justificante es necesario que estén asignados los datos del pago

3.2.1 ORDEN INTERNA DE PAGO.

Guia de Caja Fija SOROLLA2

Se pueden generar drdenes internas de pago que incluyan uno o varios justificantes antes de la
generacién de relaciones de transferencias, cheques o del pago en efectivo. Lo haremos mediante el
siguiente punto de menu:

Y en la siguiente pantalla pulsamos “Alta” L2t

Tesoreria 2> Ordenes internas

ﬁ GOBERNG  MNISTERIO
DE ESPANA
E . al

DE HACIENDA

Menu principal

**** FORMACION. GUIAS Y MANUALES |

Gestion del cajero
Tesoreria

Bandeja documentos
Presupuesto

Documentos contables
Expedientes

Expedientes centralizados
Descargas

Tramitacion electronica

Gestion de tablas

Administracién de la caja

Contabilidad Analitica

Mi configuracion

IGAXE

INTERVENCION OENERAL DE LA
AOMINISTRACION DEL ESTADO

>

>

>

>

Ordenes internas

|
| Otras operaciones de tesoreria

Cierres trimestrales
| Conciliacién bancaria

Arqueo de caja

| Cuenta de gestion

Consultas y listados

llustracién 27: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

Nos muestra la siguiente pantalla en la que debemos capturar los siguientes datos:

Descripcion.
Fecha de la orden.

Y V V V

Tipo de orden: pago.
Tipo de fondo: anticipo de caja fija o pago a justificar.

Y pulsamos en el icono de “Agregar justificantes” para que nos muestre los posibles justificantes a incluir

en la orden.

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es

21



SOROLLA2 Guia de Caja Fija SOROLLA2

= B - = —= -
Strol? ¥
N NPT\ Guarder Umpiar Yolver Inicio  Ayuda

Ordenes internas - Alta

o FORMACION. OLRAS Y MANUALES | (Versibn 2 75.04 Fecha acuakzanda 260472018 1627)
Eppiocia prespussiase 2019 |
S el VORI W LR GesdiNes MEeis & Aot
" ndica wn campo coligriom
B ; [n.‘kcr.-'. Inerna de pago 1 ]
Fecha oo la ceden * Genaz015 )y Tipo do orden * = )
Importe lgandn total
o
Crgano geatan © (== 0G0 GESTOR PARA CURS0S DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2019 Jl
Tipo de fondo * Anticpo de cips fije -

IEI oo” | T —— lm’ E’lg | Framma de pegn Iwwm""’[ e— m@[ Cumrea el tercere! cons: Q>

llustracién 28: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

En la siguiente pantalla aparecen distintos pardmetros de seleccién de los justificantes (Forma de pago,
Tipo de justificantes, Tercero y Aplicacién presupuestaria). Son campos opcionales.

SCEoE D) 8¢
&\J’LJ'JQ- Agregar/ Buscar Limpiar Voher Aveda
Ordenes internas - Busqueda de justificantes a asociar
== FORMACION GUIAS Y MENUALES | (Version: 2.75-GA Fecha achuzizacon: 24042019 18.27)
Egecioo presspuzstast: 2613, 1
Se estan mosTandD 03 (GEN0S §25INES SCEVDS © MACHVSS
- * indicz sn campe oblgzonc
Grgano gestor* RSO GESTOR #3RA CURSDS DE F08 v] OPCIONAL: ' = v
Foma de pago | cabro |Trensferencia ~] PARAMETROS DE G-
Tipo d justificams Gasto v SELECCION
Tipo de tercero erceoorainers B9
N.LF. fercero ! cesionarniol | v
Fachws v
. " o
= & | Asocatoa | Fechade | Forma ce pago | | imports liquitic 5 WLF tercero ! : -
|E1 ""*"'l :—: Abo/W* | aprobacsin e l T oz | s | cesiomanio I o et S50 cestanio
-Q 2019745 Gasle 26042219 | Imzetads Transfereacia 2100 Banco de Espana 2AD00200XI23TM IEAN ES33 0152 5300 5922 §158 5252

llustraciéon 29: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

Marcamos los justificantes a incluir y pulsamos “Agregar” |2e=sad v posteriormente “Guardar”

Ahora existen 2 posibilidades:

» Obtener un borrador de la OIP pulsando el icono de “Informe” Lnfrme

» Obtener la OIP definitiva pulsando el icono de “Generar” mostrandola en la carpeta de

“Documentos”.
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Fecha e ba orden * 26042039 |G Tigo de ordon * Fago (9]
I Hauédo 1oam
Organs peston JON CAMA Y EXPEDIENTES 2619 ~]

Tipo de fonda

llustracién 30: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

AR AMdddE

Fecha oy ba orden * | AR T e crden * [P I+

llustracion 31: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA?2
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Existen dos tipos de OIP:

> Orden interna

Guia de Caja Fija SOROLLA2

MINISTERIO DE HACIENDA
ORDEN INTERNA DE PAGO

Relacion N°.: 201971 - Orden Inlema de pago | Tipo de fondo: Antiopo de caja i@

Unidad tramitadora: YD22301 **** FORMACION GUIAS Y MANUALES
N° de Apli. Pres./ Importe Importe
ord N* Just. Tipo Just. Perceptor tmp. Ind. Se300SN ticipad Total

1 WS/ 45 Gasto ADOOOO0000ZE0M . PEPE LOPEZ LOPEZ 2016 1501 223M 22602 121,00

Facluna 15016 Fecha emiside 25042016
Cuenta de pago: IBAN £33 8000 0063 5102 3000 0401 Cuenta del perceptor:  IBAN ES33 0182 4800 5302 0150 S252 importe Nquido a pagar: 121,00
APLICACION IMPCRTE
0:e 1501 S2IM 2002 12100
INpPOre SHNCACIONES o iiiiinissiisisssinss 121,00 AUTORIZADO EL GASTO, PAGUESE
apagar por I ( 000 Macrid, 26 de Al ce 2018

IMPOTSE A DOJOT 8 A0RMCINS (iniisisisssins o000 Usustio o0& prustia

Deducciones;

Impotte descuentos ... o000

Importe anticipado | adelantado s o0

Importe gestionado POr Aencias ... V. 000

Fado RXE0C001
TOTAL LIQUIDO A PAGAR: 121,00

llustracion 32: Captura de pantalla mostrando documento OIP.

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es
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Guia de Caja Fija SOROLLA2

» Orden interna por tercero, tipo de justificante y aplicacion (deben coincidir)

MINISTERIO DE HACIEMDA

Orden interna de pago

Ano presupuestario: ... 2018
Momero de expedients: ...

Momers de orden: ...

Caja pagadora:  Y00Z201 - **** FORMACION. GUIAS Y MANUALES

Servicio: 1501 - MINISTERIO, SUBSECRETARIA ¥ SERVICIOS GEMERALES
Aplicacion : Centro coste:
presupuestaria:
Programa: 823M - DIRECCION ¥ SERVICIOS GENERALES DE ECONOMIA ¥ HACIENDA
Concepto: 22502 - PUBLICIDAD ¥ PROPAGANDA

Denominacion:  ADJOOMO002E0M - PEPE LOPEZ LOPEZ

Domicilio: CALLE ADELFAS. 5
28925 - Alcorcon (MADRID)

Transferencia

Fdo.:  RXDDDOOA Efectivo

Descripcion: Orden Intema de pago 1
Afic | N* justificante Factura nomers Importe Integro Descuento Importe liquido
2018/ 45 - Gasto 1518 121,00 0,00 121,00
Totales: 121,00 0,00 121,00
Total a percibir por el INEEMESE00 ..o e 21,00
Descusnts por anbicipo @ CUBMEE ..o .o et ce i e st e s e s e 0,00
TOTAL A PAGAR . imss s s s s s s e 121,00
Ordenando: 26 de Abril de 2018 Forma de pago: Recibi
Usuaric de prueba
Cheque n®. e

Fdo.:

llustracién 33: Captura de pantalla mostrando documento OIP.
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3.2.2 RELACION DE TRANSFERENCIAS.
Accederemos a través del siguiente punto de menu:

Tesoreria = Pagos 2 Relacidn de transferencias

el
. ®  GOBIERNO MNISTERIO
DE ESPANA DF HACIENDA
- & INTERVENCION OENERAL DE LA

ADANISTRAZION DEL ESTADO

Menu principal
**** FORMACION. GUIAS Y MANUALES | | (Version: 2.75-GA Fecha actualizacion|

Gestion del cajero

Tesoreria Asi, aacion de datos a justificantes

Bandeja documentos Cobros | Relacion de transferencias

Presupuesto Ordenes internas | Relacion de cheques

Documentos contables Otras operaciones de tesoreria Pago material
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 configuracion

llustraciéon 34: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

En la siguiente pantalla pulsamos “Alta” |4t

Nos muestra la siguiente pantalla en la que debemos capturar los siguientes datos:

> Descripcion.
> Fecha de la relacion.
» Cuenta del cajero.
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TS ) — W e ;
OGROULE Lglgr_i.ﬁﬂt?
=) ¥ & 3 ‘
!\J-J)l-l ’ Cuartlar  Limpiar Vohsr Inide  Ayuds
Relacion de transferencias - Alta
W FDRMACION. GUIAS ¥ MAMUALES. | (Varsin: 2 75.04 Fechs acuskzacin. 24042619 13.27)
Erercicss presuguestano: 2019 §,
Se 2ol MaT awto 0t (FPIO0A Grinet ACheot # DIINVOL
* Ic 1 CATEa 0D RIN0
Agrupar Imgonies Dor tercero y oeonta |
Heacrgaos Relacidn de Trandferancias de Caja Fos
DRy —— [2s72a2013) | i
rmin feinr? = Gmcann o ! PORMACION CAMA ¥ EXPIDIENTES 2018 v
Canrrts gl caparn * Banco de Esps’a V)
Iinporte laudo total ‘
[ A0 14" e pomticamte | Two oe justscante | Ascciaco s Ao /W | \EOI | Fectn e sprobackén | mmpore s pager | MTIEIEMESET | Cuenta del tercens | canionano | oc Ep | )|

llustraciéon 35: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLAZ2.

Y pulsamos en el icono de “Agregar justificantes” EI para que nos muestre todos los justificantes de esa
cuenta del cajero.

y,f_sj' = ‘ ‘ 5
IQ)S»SL‘JA ' “#" ‘E?“

Relacion de transferencias - Busqueda de justificantes a asociar

e FOEMACION GUIAS ¥ MANLALES (Verpon 7 7SGA Feche sctusticacitn J0DAT0 T 18.27)

Ejerciie Mesagvesace 2015 |
S avlhs mesk endd) les wrpe e Jolien A0Yvee € radna
T nchce un Campa ctsg i

Comntn tel Cajorn * [ ~
Tob A jeicat /1 v} OPCIONAL:
Yo vaie , - PARAMETROS

:va-amm - DE SELECCION

Orden uniema = 3
Fecha de sprobacido desde Gl tasta

|

Factenn ~]
Aghicacm presspus sl \Ah Orgdolca Progrwma Loonomica

| e | rpooepmncamie [ASEESTT g gotnty | Iemad | impore apape | WATICAT. meoer | covonerns e —

]

O <t/ (Gow |nr 2042013 2150 ADICONRODITBIN D4 £53) 0132 4000 5602 0150 5252

llustracion 36: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

Existen distintos parametros de seleccién de estos justificantes (Tipo de justificantes, Tipo de fondo,

Orden interna de pago y Fecha de aprobacion)
| P
ki

Marcamos los justificantes a incluir y pulsamos “Agregar’ 2aear y posteriormente “Guardar” 542
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SOROLLA2
=S ™ | 1) = ' W 2
2 odp@RaEdas
— \
_I 42t 4 Portafirmas  Alta Correo  Guardar\\nforme /Uimpiar Voher iniic Ayuda
Relacion de transferencias - Modificacion y baja
S FORMACION DLEAS ¥ MANULES. | . (Versidn: 2 75-04A Focha acuaizackin 24040016 1427
Elercici presepuesiate 2018 3,
5S¢ entier teavyarntu s Srpeten geaises atfens @ mainve
" rebea on campo obigatass
ARG | N* de relacion L B Agruge impories por fercern y caents |
Descripodn Refaonn os ?Wergnqg -3 C_.m_ ﬁ}u
Fecha @ la retaciin * m;‘ Fecha ool page ] W jexsficanoe del pago
Ficharo de transfarencias| Documaekos|
Grgano pewtor * ]
Cusnta del cagero ' v
ingone dquido wial
A N e josttanes | Too v ostitcame | Asocen a Ada | N [g | roese de aprstaciin | gt » g pomiiry Cuerea dvt v | ety e -
2019/ 45 Gosto | ACF | 26042019 21,00 ADODOSOTIM AN £33 0152 4009 5302 0950 5252 L

llustracion 37: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

Podemos obtener 3 tipos de documentos de cada relacidén de transferencia mediante el botén

“Informe” Lintorme

Comeo

Se puede enviar correo a los beneficiarios mediante el botdn

La generacion del fichero FICHERO DE TRANSFERENCIAS de una relacidn de transferencia se hara desde
la propia relacién. Para recuperarla seguimos los siguientes pasos:

Punto de menu: Tesoreria = Pagos > Relacion de transferencias
. Nos muestra una pantalla paramétrica en la que podemos acotar la busqueda y pulsamos el icono

L

“Buscar’ Bussar

|I°

N =
10

39, Aparece un listado con las relaciones que cumplen esos criterios y pinchando sobre el nimero la

recuperamos.
=4 - o =~
Sl "FEFE
l*;)—lli-l , Listado l;na 0 Vohwr l-ng Ayuda
Relacion de transferencias - Resultado de la consulta : : :
(Versain 7 15008 Fucne ackasteacxi JATAL01Y 10.27)
Cpocioe pmpeestan 2015 i)

[ FORMACION. GUIAS ¥ MANUALES |
L6 SBL87 MTTTAEIN K03 O} QEBAOTEE MISNT & N ACTeTE

linadent warmdtacora YDO2901 -+ FORMACION GLBAS Y MANUALES
| registro recuperado.

I [T I
20547013 | 124.00|

2019 /7 Relacion da Torsfersncias de Caps T2 |

lHustracion 38: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA?2
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Guia de Caja Fija SOROLLA2

Una vez en la pantalla de la relacion de transferencias, nos situamos en la carpeta “Ficheros de

Transferencias”, rellenamos los campos obligatorios de:

> Fecha de la relacion.

> Fecha de la ejecucion de la orden.

, |4

Y pulsamos en el icono de “Generar fichero de transferencias’

"\\A;. el \
A ey A

Relacion de transferencias - Modificacion y baja

o P ORMACION. GLIAS ¥ MANUALES 4

FREET.

Portafirmas Al Correo Cuarda

(Versin 7 15-GA Fechs actusiacsn 24040019 12 27

h;onm Lampiar \5\'1 Inicko A.uda

Eiroion preapeestars 7098 i)

S0 FEian MIEETannn M3 GANOT DETYTWE ATIOF 6 N0
e

* Inthca un camoo
Ao I W de mlacién iy AQIUEAT TROnes Por IEIGEN0 y Cosnta|
Descripoie Nefacein de Trivaferencas o L.nha-_
Feoha de & relackin * (Eeaz013 )5 Tocha del pago Bl ) W' jficacion del pags
Justificantes | Dotutmentos
Tacha de eprcwcon de la orten =

llustraciéon 39: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

I OLLFY

m«w mrm

- FORMACION. GLIAS Y MANLALES

= @) o @
Pomﬁrmn A-‘u G Q‘J)n Limpiar voh‘r m Ayuda

(Verman 3 1504 Fache acksslzarin 24045019 1627)

BETRASSA-TI769. XML

* s un CampO
ABo | N* de relacion L AQrOpar Impones por teecers y cometn |
Deaznipertn Halaciin de Trarsfersncas de Cajs Fou
Fecha @ la sebaciin * 260472015 |50 Fecha del pago E i 7] W UStBCOck 08l pago
Iustificantes | Fichero de transturenclas [BRLS 200
Techa de spscuckin de i orden
Facha de amsio 3l banco 26042019 |
Ioceamtn por o basco z6/0u2019 B
Ficharo de tmafencias [ Eatn |
@

Epooco presipeestan 2019 i)
Te watan ostrando 139 GTA0A PASNOES 3NN # NICTON
bt

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es

llustraciéon 40: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2
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) iE‘i AR

SOROLLA2

ENE]E

orreo

Al | N* de relacion 201007 Aatup ot ¥ cueata 7]
Duscripcion IRelacién de Tranafersncins do Cas Fia |
Facha de 1a relacion * Feaha deol pago { | N" [ustiticacion del pago |

Justificantes |EEEIEES

Fecha de ojucucion de ke arden

Fecha de envio al banco
Procesado por el hanco

BETRASSA-139769. XML

V|

Al Gumdat | v

(Orarres sboe o gaordar BETRASSA T39765.21P cdovde prewlvcemiralscpg sinhacage |

RN ‘ !(”s .

llustracion 41: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

A RAN A A AAT

* indica un campa ablgazario
Ao N de rslacion 20917 Agrupar por ¥ coenta ]
Dascripcidn (Raladon da Transferencias da Caja Fija
Focha dorelacion®  [26/04/2015 [ Fochadoipage — ]
- < 4 [+ Esteequipo » Nocumentos » v 8 Hastie en Desturmnd 2
Orgersrar Numve caprta - - ‘ '
B Escritann ¢~ Hymbn Friha te modbas 'v;‘
Focha de sjecuciin de la crdan DA & Owcarge e Plert i pesscnabances de Ofhce AT PRI Cot
M Documentos v
Focha do envio al banco [ 13 :" BT g
e Tl wquipe .
Procesado por el banco |
pox ‘7"1. gemplo sduscon de cau
g FIHARS 2003
- - SOROLLAZALMY
BETRASSA-T39769.XMIL
NARIOS
v I Eute e I
§ Oecagm
W Nncenentne VS X
Nombue | BETRASSA 1972321 \
Tt [Carpete {en 30 29) ) v
~ Ocatarcopetns (G ] | Conae

llustracion 42: Captura de pantalla de Opciones de descarga.

30

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es



SOROLLA2 Guia de Caja Fija SOROLLA2

En la carpeta de “Documentos” podemos adjuntar:

> Ficheros externos \
> Documentos: Tipo de documento

- Relacién de transferencias

- Listado para la entidad bancaria

- Listado para beneficiarios

- Orden de adeudo para el Banco de Espaiia

\ - Agrupada por organica )

A PHE Hdads

Ejarcicia presupusstare 2018 i)
Se estén mustiando ke degancs gealores activos e mactivos
“incica un campo cbgatorn
Afio | N* da relacibn M Agrupar Impores por tercero y cuenta |
Descripeion {Aslacian de Transferancias de Caja Fija |
Fechade larelacion*  (Be/08/2010 i Fecha del pago | N'jusilicacion delpage ||

Justificantes || Fichero de transferencias

Tigen de fichros sdmiticos S0F, TXT, TCN, DOC, DOCX 215, 115X
oK, XM, SOF, T8 590G 566 6. ¥

[ndmmy]

llustracion 43: Captura de pantalla con los tipos de documentos que se pueden adjuntar.

31

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es




SOROLLA2 Guia de Caja Fija SOROLLA2

3.3 PAGO DE JUSTIFICANTES
Para realizar el pago de justificantes existen 3 opciones:
1. Desde el punto de menu de Pago material para cualquier “Forma de pago”. Accederemos:

Tesoreria = Pagos = Pago material

'Eé‘imm IGAE o @

o e Sm—~ 2514 Desconectar Ayuda
= FORMACION GUINS ¥ MANLIALES y) [Varsidn' 2 7T5.GA Fochs actuaizacion’ 2AN042018 1027)
Ecicio grasupuustaio 2019)
Do pthsn mostunds s Sipanss gestares sclivas « inact

Gestion del cajero

Tesaoresin naclon de datos a justificantes
Bandetn documentos Cobros Rel idn de translérencias

Presupuasto * | Ordenes internos Rew Jon de chaues;

Docurmentos conltables Olras opes esciones de Lesorers Pago materiol

Expedientes < Clerres trimeasty nles
Expedientes centralizados Conciliacion bancaria
Descargas Arquen de caja
Irmmitacion electronica Cuonta de gestion
Gestion de tnblas Consultos v Nstados
Adminktracion de 13 caja

Contaldhidad Analiticns

Mi conflguracion

llustracién 44: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

En la siguiente pantalla definimos:

> Forma de pago: campo de captura obligatoria.
> El resto de campos son opcionales y nos sirven para acotar la busqueda de los justificantes o
relaciones de transferencia que nos va a mostrar para proceder a su pago.

Posteriormente rellenamos la “Fecha de pago”, marcamos los justificantes o transferencias que queremos
pagar y pulsamos en el icono de “Guardar”.
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!3:,;st'_,-~§£ e a @

Juardar Limgiar  inio. Ayuda
Pago material - Nueva operacion de pago en relacion de transferencias

=== FORMAGION. GLRAS Y MANUALES = | (Vaushon: 2 7% GA Fucha acvsllzadin 24042019 1827)

Ejercicio presupuestare 2019 4
Sw vaman mosmnodo lea crganon geasiores activon & inecttvos
indica un campe oliigatecs

Parametros de seleccio

Farmea de pageo [ Transferencia % '
Ado 2019
Tipo de justificants v}
Cuentn del cajero IBAN E53) 9000 0063 5102 000 0801 - Bance de Espania v |
Ordes interna 0 . |
Pais reaidencia del —
weeero L]
Fecha do pago * :.‘u.‘u_dfxﬂl\) | i
ADo I N* Focha de ks relecion M 1 w
= D 2019 7 7 260042019 121,00 Rutacion da Transheroncise do Cajs Filn
] 201978 26042015 56 00, RELACION DE TRANSFERERNCIAS FACTURA RECTIFICATIVA NEGATIVA

llustracién 45: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

Resultado de [a operacion

El pago ha sido realizado con el numero de operacion 2019/13

[ Cerrar ventana |

llustracién 46: Captura de pantalla mensaje SOROLLA2

2. Desde el propio justificante, en la carpeta de “Datos del pago”: sélo si la Forma de pago es mediante
cheque o en efectivo, rellenando la “Fecha de pago”.

=g
2o@addas
i\.}J&iJ-—fd Porafirmaes Au@ Umpiar volver  nucio Auuda

llustificantes de gasto - Modificacion y bala

[+ FORRALCION. GUSAR ¥ MWAMAIAES ¢ (Worndnn 2 T5.00 Fonte alemacsn 0400 1527
Deon menpecnak). 2019 i
o wwiar wiab st e ey v i @ e b st by
T o i cerpo s geiond
Cwpano gestor } v}
ANG [N del justificanme i

Esdo  Ingntadd

D08 ganeres | Datos u.mémhoulllmos mmmuvwmti;lmwlxmn‘ LR Documantos

Fecho de seasin [~ 1) N (et o dn oeeiie _g
NAFICLT, oesionans i~ | ol e
N mdrlemtn Cagero :‘J 3
Asignacion datos del pago
‘_D"l :}
Orden interna
Pecna m A !
Poago material
Opetoidn de pogo Fochn det pago I J6/04/ 2015 IF
- Cuonta fustificativa
Carnin poetNcatve [ Foctn

llustracién 47: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2
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3. Desde la relacidn de transferencias: recuperamos la relacion de transferencias rellenamos la “Fecha

del pago” y pulsamos el icono de “Guardar”.

= &
SOROLEA = O d g g g e
’- Portafirmas Alta Correo \Guardar Informe Baja pago Anular pago Limpiar Volver Inicio Ayuda
Relacion de transferencias - Modificacion y baja
(Version: 2.76-GA Fecha actualizacion: 26/04/2019 12:31)

**** FORMACION. GUIAS Y MANUALES |
Ejercicio presupuestario: 2019 i/

Se estan los org 1 activos e i
*indica un campo obligatoric

Agrupar importes por tercero y cuenta |:]

Aiio / N° de relacion 201917
Descripcion I acion de Transferencias de Caja Fija j
Fecha de la relacion * 26/04/201 Fecha del pago | 4/2019 l N° justificacion del pago [:,
Fecha de la anulacio Motivo de la anulacién | ]
Justificantes [Fichero de transferencias}[Documentos}
érgamgestor’ ’ RGANO GES R PARA RSOS DE FOR ZI
Cuenta del cajero * Banco de Espana [v]
Importe liquido total 00|
Aﬁol N° de I'l’lpo ‘”‘""l AloeiadoaAﬁol Tipo de Fecha de Importea | N.LF./C.I.F. tercero / = 5
de justifi Tada aprobacion pagar i Cuenta del tercero / cesionario BIC
2019 / 45 ACF 26/04/2019 121,00, ADO0000000230M IBAN ES33 0152 4300 5902 0150 5252

llustracion 48: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

4 ANTICIPO DE CAJA FIJA.
4.1 PRESUPUESTO DEL CAJERO

Para poder gestionar gastos de caja fija, es necesario que exista previamente un Presupuesto del Cajero

como se explica detalladamente en la INTRODUCCION de este manual.

4.2 REGISTRO DE LOS JUSTIFICANTES DE ACF

A partir de este momento podemos registrar todos los gastos de caja fija. El procedimiento se explica en

el Punto Ill (REGISTRO Y PAGO DE UN JUSTIFICANTE) de este manual.

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es
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5 GENERACION DE LA CUENTA JUSTIFICATIVA.

Se accederd a través del punto de menu:

Gestion del cajero - Cuentas Justificativas - Fondos de ACF

GOSERNO MNISTERIO
|E ﬁ} DE ESSARA DF HACIENDA
.

Menu principal

**** FORMACION. GUIAS Y MANUALES ||

IGAE

NTERVENCION GENERAL DE LA
ADVANISTRAZION DEL ESTADO

Gestion del cajero
Tesoreria

Bandeja documentos
Presupuesto
Documentos contables
Expedientes

Expedientes centralizados
Descargas

Tramitacion electronica
Gestion de tablas
Administracion de la caja
Contabilidad Analitica

Mi configuracion

(Version: 2.76-GA Fecha actualizacion: 26/04/2019 12:31)
Se estan mostrando los

stificante de gasto
elantos de cajero
J 7 entradas en el buzén
C misiones de servicio

Ir lemnizaciones por traslado

D splazamientos urbanos

I\ emnizaciones conductores /
es -oltas

Libramientos

Cuentas justificativas Fondos de ACF

Otros justificantes

Fondos de pagos a justificar ‘
Expedientes de ACF : J N = LS Ty

Consultas y listados

Buzén de incidencias y sugerencias

5

o

Pulsamos el icono de “Alta”

> Descripcion.

Alta

> Fecha de justificacion: el sistema vuelca la del dia pero podemos modificarla.

> Orgdnica.

llustracién 49: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

y muestra la siguiente pantalla en la que debemos completar:

|
|
J

Y pinchar en el icono de “Agregar justificantes” para que muestre todos los justificantes que pueden
incluirse en la cuenta justificativa.

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es
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S = - ‘ | . Al
B gh ¥ 4| d e

Cuentas Justificativas de fondos de ACF - Alta
4 FORMACION. GUIAS Y MANUALES | (Versidn: 2.76-GA Feoha actualzacion. Ju/04/2014 1.2:41)
Ejnreicio presupuestario; 2019 )
S ontan mostrando los organos gastores activos o iInaciivos
T indica un campo obligatono

Organo gestor *  [**=* SRGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 201[ v | [] Tramitacién electrénica

Descripcion * [CUENTA JUSTIFICATIVA GUIA CAIA FLIA )
Fecha de
justificacién *

([20/04/2019 )

RC | [~

Observaciones |

i Justificantes ] Importes

Documonton“ Tramites electrénicos |

Aplicacion presupuestaria Ao | | Organica (seccion)
1* m Pagina | | de Lﬂ F‘ Tamafio de pagina |20 [V
| fla | AmoIN pvtnanc | Descripaion | importe justincado [ MASIELE: | Teche O e () |

llustracion 50: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

En la pantalla de “Busqueda de justificantes a asociar’ existen distintos pardmetros para acotar esta
busqueda (Fecha de pago, Tipo de justificantes, Agrupacion de gasto, Orden interna, Relacién de

transferencias y Aplicacién presupuestaria).

=
SOROLIA g <
A S/ i
L Agregar,/Buscar Limpiar Volver Ayuda
Cuentas justificativas de fondos de ACF - Busqueda de justificantes a asociar
=+ FORMACION. GUIAS Y MANUALES | (Version: 2.76-GA Fecha actualizacion: Z6/04/2019 12:31)
Ejercicio presupuestario: 2019 j‘J
Se estan mostrando los organoes gestores activos e inactivos
Organo gestor [ [v]
Fecha d pago desde =L —
Tipo de justificante | [v] OPCIONAL:
e s L — FATAETTEE
. DE SELECCION
Agrupacion del gasto [ Il N\
Orden interna |:| = Relacion de transferencias =
Facturo
Aplicacion presupuestaria Aiio l:l Organica Programa |:| Econdmica |:|
(]| amorw [ripo de justiicante Descripcion Importe justificado | M.LFJC.LF.tercero | Fecha de pago o
2019 1501 9230 230
[ [o1g941 Comision PRUEBA 1. 936,85  ES00012704633P 2500312019
2019 1501 9230 231
[ [o1gsz21 Gasto PRUEBA 100,000  ECOD0D000A4195 2200402019 (20191501 922N 216
[ 12019744 Gasto FACTURA RECTIFICATIVA NEGATIVA 250,00 ADOOODDODO280M 26/04/2019  [2019 1501 000X 202
=t 2019/ 45 ( MARCAR  )rruEBa 121,00 AD000ODOO0ZE0M 26/04/2019 2019 1501 923M 22602
[] 2019746 |Gas|n FACTURA 1 100,000 ADDDOODOOOZE0M 260412019 (20191501 000X 202

lHustracion 51:  Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA?2
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5

y posteriormente “Guardar” [ Guardar

Agregar

Marcamos los justificantes a incluir y pulsamos “Agregar”

Para poder visualizar e imprimir la Cuenta Justificativa vamos a la carpeta de “Documentos” y pulsamos

B
el icono de “Generar” =2

(= - |

) Lo M Lo bl L > @u Eu g ﬂ !FH

) r

\)‘JJ&J ’ Alm Porurlrmas Listado  Informe Ouardar Limpiar  Volver Inicio Ayuda

Cuentas justificativas de fondos de ACF - Modificacion y baja
=+ FORMAGION, GUIAS Y MANUALES - | (Version 2 T6-GA Fecha mtuiludén 28/04!20!0 12 .\l)

Ejareicio prasupuestano 2019 5

Se estdn mostrondo os Srganos gestores activos ¢ inaotivos
*indica un campo obligatono

Srowno gestor* [ TR, : = T ORIAA : X AEOTEN 0101 || Tramitacidn sisctranica
Ao / N de cuenta Estado Borrador
Descripoion * |CUENTA JUSTIFICATIVA GUIA CAJA FLIA |
Fecha de justificacion * [29/04/2019 | fmm Fecha envio a fiscatizacion | | Fecha envio a contabilizacion [ |
Focha de aprobacion | | Gon reparos [ Tl Focha envio a Tribunal de Cosntas | |
= N* de aniento registral envio o

RC ‘ ‘Ll Tribunal de Cuentas I

Imports & reponer 121,00 REPOSICION POR LiQUIDO

Obxervaciones ‘

[Justificantes | importes Tramites electronicos|

[ Cuenta justificativa ]

Pariodo daude  ([26/04/2019 [ [26/04/2019 J i)
[ Descripdn | pepe | swuacien | o — (] |

Documentos contables

| Nombre stuacion | Siuncién contable | N* oparacion contable | contomrnnsy sic | recnapsgo | |
Certificado RC y D tos administrativos
| Dosoripaidn | poma | stuscion | Roomplazar | |

Ficheros externos i,

llustracion 52: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

Permite obtener el informe con distintos elementos:

l\_).d)f _.r\’1 c@, \Lﬁ

Cuentas justificativas de fondos de ACF - Generacion de |a cuenta
A4 FORMACION. GUIAS Y MANUALES | (Versidn 2. 76-0A Fecha aclualzacion. 26/04/2019 12.31)

Ejoroioio presupuestaro: 2016 § )
Se estdn mostrando o6 Srganos gestonss Aolivon & Inactivos

Cunnta justificativa [¥] REPOSICION POR LIQUIDO Purlodo desde | 10| (o a | | (i

on do justifi por aplicacid (|

Nuinerar por justificante (s
Numersr por concepto ()

Hojan adjuntax | |

an de por aplhi on y artioulo 23 (.
Numerar por justificante (=)
Numerar por conceplo

Hojax sdjuntax | |

Relacion de justificantes =

Hojos adjuntas | |
Flrmas
Cajoro [ ~]
Reposicién | ~]
Intervantor [ ~]
Aprobador | [~]

llustracion 53: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2
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5

Marcamos los deseados y pulsamos el icono de “Generar” =<1 los muestra en la carpeta de
“Documentos” de la Cuenta Justificativa y pinchando en el nombre los vemos e imprimimos.

=3 = = W | % ; v =T
SoRoL C EIEEEIEEEE L
l\‘)"‘li‘/"—” Alta  Portafirmas Listado Informe Guardar Limplar Volver Iniclo Ayuda

Cuentas justificativas de fondos de ACF - Modificacion y baja ‘
*** FORMACION. GUIAS Y MANUALES || (Veraidn 2.76-0A Fecha actuakzacion. 26/04/2016 12.31)

Ejorciclo presupuestario; 2019 4
%l watan mostrando low 6

activos o
* Indioa un campo obligatono

Grgana gestor * [ i AT [ FORM if PN ~] || Tramitacidn siactronics
Aho I N' de cuenta 201012 Estado Hustiticada
Dencripeidn * [ N T ] ] - '
Fecha de juxtificacidn * | | Fecha envio a fixcallzacién | | Facha anvio n contabllizacion | |
Focha de aprobacion [ | Con raparos [~ Fucha envio a Tribunal de Cusntas | |
he l =] T ca Cospan 0|
mporte o reponer 121,00 REPOSICION POR LIQUIDO
Obxarvaciones [

Justlficantes" lmponesll Tramites electronicos I

= Cuenta justificativa
Porlodo desde | o] s |

Desoripcion gg Situacion Roomplozar

Cuenta, xml ) [‘

Documentos contables

| Nombre Sitwaoion | Siwacién contable | N* operacidn contable | contevimsamon sic | Fechapago | (3 |

Certificado RC y Documentos administrativos

| Devoripoién |@| siwocion | Reomplozar [ |

llustracion 54: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

5.1 GENERACION DEL DOCUMENTO CONTABLE DE REPOSICION DE FONDOS

El documento contable de reposicidn (ya sea un ADOK 2.00.260 o un RC y ADOK 2.00.270) se generard
desde la propia cuenta justificativa. Para recuperarla seguimos el punto de menu:

Gestion del cajero - Cuentas Justificativas - Fondos de ACF

- —
- A
i‘é wmee  wome. [ GAXE

Mena principal

45 FORMAGION. GUIAS Y MANUALES | (Vorsion: 2. 76-GA Facha actualizacion: 26/0472018 12-31)

)ar]
So estdn mostrando los digan

Gastion del cajero Justificante de gasto

Tesoraeria Adalantos da cajaro -
7 entradas en el buzdn
Bandeja documantos Zomislonas de sarvicla

Prasupunsto ndemnizacliones por traslado

Documeantos contablas Jesplazamiantos urbanos

Expediantas ndemnizacionas conductoras /
cantralizados mcoltas

‘ Libramientos

clén electrénica ‘ Cusntas Justificativas
Geastién de tablas Otros justificantes
Administracion de la caja Expedientes de ACF
Contabilidad Analitica Congsultas y listados

Mi configuracion

llustraciéon 55: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2
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Euscar

Pulsamos el icono de “Buscar” y pinchamos sobre el n2 de cuenta correspondiente.

SCROIR - &
5]

Listado Listado Volver Inicio Ayuda

Cuentas justificativas de fondos de ACF - Resultado de la consulta
**** FORMACION. GUIAS Y MANUALES | {Version: 2.76-GA Fecha actualizacion: 26/04/2019 12:31)
Ejercicio presupuestario; 2019j/
Se estan mostrando los 6rganos gestores activos e inactivos
Organo gestor 02019029 - **** ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2019
Unidad tramitadora  Y002901 - **** FORMACION. GUIAS Y MANUALES

1 registro recuperado.

3
Afio / N° Descripcion Observaciones - Fechade '—'"m M mﬁﬁ Reparos Estado
I.C.
2019/ 2 ] | CUENTAJUSTIFICATIVA GUIA CAJA FIJA [ 29042019 | 121,00] TR

llustracion 56: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

Nos situamos en la pestafia de “Documentos” y pulsamos el icono de “Generar documento contable”.

(C > B Wi i — (e = =
e - | L A K ;
‘—)A‘J' } ~ ’ Alta Portalirmas  Listado ln ornme (‘un"rd.u lephu valver Inicio  Ayuda
Cuentas justificativas de fondos de ACF - Modificacion y baja
S FORMACION. GUIAS Y MANUALES | (Varsidn: 2 76.GA Faona actuakzackn: 26/04/2016 12.91)
Ejerciolo presupuestano. 2019 4
S ertAn mostranda los activor «
Cindica un campo obligateno
Orowei mentars [ Y - - o 2 "Q,] I_I Tramitacisn salastranios
Aho / N* de cuents 2019/ 2 Ewxtado Juntincada
Desoripolon * | |
Focha de justificacion * | | Focha envio a fisoatizaolén | | Focha envio a contabilizacidn | |
Focha de aprobacion [ | Con mparos [T Fooha envio a Tribunal de Cuentas | |
- = N° cho anionto registral envio a
no | __J' Tribunael de Cuentas [
Importe & reponer 121,00 REPOSICION POR LIGUIDO
Obsorvacionos
Junllﬂcunluu " hnpul!uh I[ Iv.‘nnum. ulm.lrénlc.ua.|
Cuenta justificativa
Poriodao donde | | a |
Dencripaion e Situacion Raemplazar
Cuentas.xml |2
[Doc tos contabl ]
g 7 Focha
I Nombre l Biuaoion l HHUBOION vontable I N operacidn oonteble l sontabliizacion SIC l Foono#
Certificado RC y Documentos administrativos

llustraciéon 57: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

En la siguiente pantalla completaremos los siguientes campos:

> Crear documento RC, en caso de querer generar dicho documento antes del ADOK.
> Firmas

1
Y volver a pinchar en “Generar” a
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S) N el ) ol |sal 2
I ) A -
) W (LU I _ £ 2
= b= enerad Limplar  Volver Ayuda

Cuentas justificativas de fondos de ACF - Documento
e FORMACION, GUIAS Y MANUALES |

(Versidn: 2.76-GA Fecha actualizacidn: 26/04/2019 12:31)
Ejercicio prenupusstario: 2018 i/

%o autin mostrando lox Grganox gestores activox & Inachvos
“indica un campo obligatono

Croar documento RC (I

Oficing contable * [ ]

Ordinal / Cuenta perceptor |001 - ES8000814208630001433049 - BBVA o I
Firmas

Proponente [~]

Interventor | [~]

Autorizante jf(xOOl’JOUl (Usuario de pruebas) vl

llustracion 58: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

Visualizamos el documento y lo guardamos para que quede Precontabilizado.

PASOS PARA LA CONTABILIZACION DEL DOCUMENTO DE REPOSICION.

=14l
19. Desde la cuenta justificativa, en la carpeta de Documentos, pulsamos en el icono £ y elegiremos
la opcidn “Enviar a contabilizacion” (El estado del documento contable cambia a “Enviado para

contabilizar”).

Documentos contables

" o " =0 - Fecha :
Nombre Srtuacion Situacion contable N® operacion contable tabilizacion SIC Fecha pago

ADOK-NID:96000A12019000005679 Pre-contabilizado 'E

llustracion 59: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

-
29, Pulsamos de nuevo en el icono 4 y elegimos la opcion “Contabilizar”

En la siguiente pantalla completaremos:

> N2 de operacion contable
> Fecha de contabilizacion
> Fecha de reconocimiento, sélo en el caso del ADOK.

Y pulsar en “Guardar”.

5.2 CAPTURA DEL LIBRAMIENTO DE REPOSICION.
Existen 2 opciones para capturar los libramientos de ACF:

1. Dando de alta un Libramiento nuevo.
2. Desde la propia Cuenta justificativa, una vez que hemos contabilizado el ADOK de reposicion.

]

1. Recuperaremos la Cuenta Justificativa y pulsamos el icono de “Agregar libramiento”
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Cuentas justificativas de fondos de ACF - Modificacion y baja (PREPRODUCCION)
**** FORMACION. GUIAS Y MANUALES (Version: 2. 76-GA Fecha actualizacion: 26/04/2019 12:31)
Ejercicio presupuestario: 2019 i
Se estan mostrando los drganos gestores activos e inactivos
* indica un campo obligatoric

Organo gestor * [ [+] [] Tramitacidn electronica

Afio | N° de cuenta 201972 Estado Justificada con documento contable
Descripcion * | |

Fecha de justificacion * l:l Fecha envio a fiscalizacion l:l Fecha envio a contabilizacion |:|

Fecha de aprobacion l:l Con reparos Fecha envio a Tribunal de Cuentas |:|

re | ] LA et —
Libramiento | < Importe & reponer 121,00 REPOSICION POR LIQUIDO

Observaciones | |

[Importes”Documentasw
Aplicacion presupuestaria Ao l:l Organica (seccion)
W &) pagina[i | de 1 (Filas:1) [ (¥ Tamafio de pagina

N® - Tipo de i . N.LF.JC.LF. Fecha de Aplicacion
fila Ano [ N® justificante Descripcion Importe justificado e T
1 2019 / 45 Gasto 121,00 | ADOOOODOO0ZE0M | 26/042019 |2019 1501 923M 22602

llustraciéon 60: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

En la siguiente pantalla nos muestra el libramiento con todos los datos de la cuenta justificativa y sélo
habrd que capturar la “Descripcion” y “Fecha de recepcidon” que vuelca la del dia y se puede modificar. Y
“Guardar”.

- SOOIRY - ;
il =

Limpiar Volver Ayuda

Libramientos de reposicion de fondos ACF - Alta
**** FORMACION. GUIAS Y MANUALES | (Version: 2.76-GA Fecha actualizacion: 26/04/2019 12:31)
Ejercicio presupuestario: 20191

Se estan mostrando los 6rganos gestores activos e inactivos
* indica un campo obligatorio

Datos del libramiento JustiﬁcantesHDatos del cobro]

Numero de libramiento * [se000.21 1.6258741]

Cuenta justificativa * [ 15 ||

Fecha de justificacion de la cuenta S

Ao * 2019 |

Descripcion * 'cuenta justificativa guia caja fija ]|

Fecha de recepcion * [29/04/2015

Importe libramiento *

q

llustracion 61: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2
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2. Desde el punto de menu:

Gestion del cajero = Libramientos - De reposicion de fondos ACF

—_—
®  aoesmno AT
D6 RSPAMA DN AL :
- TR LA 08 ORI D8 LA

ACANEETIACIOM DL KTIADO

Menu principal
== FORMACION. GUIAS Y MANUALES | (Varsion: 2. 76-GA Fecha sctualkeacion 26/04/2019 12:51)

Gestién dal cajero istificante de gasto
Tesoreria lalantos de cajero

i 7 entradas en el buzén
Bandeja documentos | mislonas de sarviclo

Presupuesto demnizaciones por traslado

Documeantos contables [ splazamientos urbanos

Expeaedlentes , deamnizacionas conductoras /

Expedientes centralizados ticoltas

Deascargas Libramientos Bl ©  pagos a justificar

Tramitacién electrénica Cuentas justificativas @l De reposicion de fondos ACF

Geastién de tablas Otros justificantes ? | De concesion/aumento del acuerdo
Administracion de la caja Expediantes de ACK
Contabilidad Analitica | Consultas y listados

Mi configuracian

Se estan mostrando los érga

£

llustraciéon 62: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

En la siguiente pantalla pulsamos en “Alta” y habra que capturar:

» Numero de libramiento: el n2 SIC del ADOK de reposicion.
> Descripcion.
> Fecha de recepcion: vuelca la del dia y se puede modificar.

J

Y pulsar en “Guardar”.

S 1 1 AR I R
) e - L'BJ Lﬁ L ;
\_)_.J)L/.....r’ Guardar Aimplar Volver Inicio Ayuda

Libramientos de reposicion de fondos ACF - Alta ‘ _ ‘ ‘
["*** FORMACION, GUIAS Y MANUALES | (Vorsion 2 76-GA Fecha actualizacion, 26/04/2019 12:31)

Ejorcicio presupuestario: 2019 1)
Se catdn mastrando los SIganos gestores activos e inactivos
* indica un campo obligatonio

Datos del llbramiento [JustlﬂcantesHDatos del cobrol

Namero de libramiento * I I |

Cuenta justificativa * ( Il )
Focha de justificacion de la cuenta |

Ao * J T

Desoripoldn * ]
Fecha de recepolon * 129/04/2019 lm

Importe libramiento * | ]

llustracion 63: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2
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5.3 COBRO DEL LIBRAMIENTO DE REPOSICION DE ACF
Para registrar el cobro recuperamos el libramiento de 2 maneras posibles:

1. Desde el punto de menu:
Gestion del cajero = Libramientos > De reposicion de fondos ACF.

Pulsar en “Buscar” y pinchar sobre el nimero de libramiento.

ol ‘32 é / .#
I\JV}’-J” 4 @.‘udi: gi ifove Lirger Volwr mos Apuda

Libramientos de reposicion de fondos ACF - Modificacion y baja
= PRIESS NI (Vewte 252264 Facks 4100 Ejewccn prmpuestons: 111 |

50 €208 WAl 0O W00 LN v § By
adoy » cargo chgatorn

L)

Comta e *

fecw i pettcaces de la cosets
T

Tecapcie

Fou (e noipGin
wpats Rewrh

llustracién 64: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

2. Recuperando la Cuenta justificativa correspondiente, y pinchando sobre el nimero de libramiento

[ N
S50 =TT
td - 2 Alta  Listado Informe Guardav Limpiar Volver Inicio  Ayuda
Cuentas justificativas de fondos de ACF - Modificacion y baja
4% FORMACION. GUIAS Y MANUALES " | (Versidn: 2.76-0A Fecha actuakzacién: 26/04/2018 12:31)
Cjorciclo presupuestario: 2019 i)
Se estan frando los O activos e inactivos
*Indica un campo obligatorio
Organo gestor * [ ] ' [ P T3] [¥] [ | Tramitacidn electrénica
Afo / N" de cuenta 2010 /2 Estado Justificoda con dooumento contable
Descripeién © [ClEnTA IUSTIFC / [A CAJA T |
Fecha de justificacion * [ | ::s:l.“‘;::é:. | | Fucha envio a contabilizacion [ |
Fecha de aprobacién [ | fom Con reparos [ [&] Fecha envio a Tribunal de Cuentas | | (o
o N* de anie tral wnvi
R | [v] T e Crees e | |
Libramiento ‘[QGO(‘)O,?, 19.3.1.625874 |] Imporie a reponer 121,00 REPOSICION POR LIQUIDO
Observaciones |
[ Importes l | Documentos ]
Aplicacion presupuestaria Ao [ | Organica (seccion) [T5]
o] [l Pagina (1| de 1 (Filas:1) [ (9] Tamafio'da phginai20 [v]
n A justicante i il S pago | _presupuostaria
1 2019 / 45 Gasto 121,00 [ ADOOODOODD2BOM 26/04&0197 2019 1501 923M 22602
llustracion 65: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2
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En la carpeta de “Datos del cobro” completamos:

» Cuenta corriente del cobro.
> Fecha de cobro.

Y pulsar “Guardar”.

\.)JJ ._r\’1

La "@9 lepmr @cr Ayuda
Libramientos de reposicion de fondos ACF - Modificacion y baja

" FORMACION. GUIAS Y MANUALES | (Version: 2.76-GA I'echa actualizacion: 26/04/2018 12:31)

Ejercicio presupuestario. 20193
Se wstdn mostrando los Grganos gestoms activos o inactivos
* Indica un campo obligatorio

Datos del libramiento I[Justlﬂcantes]

Cuenta corriente del cobro [[IBAN ES33 9000 0063 5102 3000 0801 - Banco de Espaﬁaﬁ]]
Importe libramiento 121,00

Fecha de cobro ([29/04/2019 | [iii))

llustracién 66: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

6 PAGOS A JUSTIFICAR.

6.1 REGISTRO DEL LIBRAMIENTO.

Antes de registrar el libramiento de PJ, se genera el documento contable ADOK poniendo en tipo de pago
Pagos a Justificar, posteriormente contabilizarlo.

Documentos contables—> Gestion - Alta

Ya tenemos el ADOK dado de alta y contabilizado procedemos a dar de alta el libramiento, a través del
siguiente punto del mendu.

Gestion del cajero = Libramientos - De pagos a justificar

vincipal - nternet Explorer

_‘. TN
E é‘ sTmANE DO

Mcno principal

S FONMACION GLIAN ¥ MANUALES | (Veimian 3 70-C0A Fouha aulualeaokin 20042018 13 31)

LS Ll
D WAL OORIEANG 108 Orgun

Geantion del cajerao

Tarmorur fa
7 sntradax en ol buxan

llustracién 67: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

44

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es



SOROLLA2

Alta

Pulsamos el icono de “Alta”

N@ de libramiento: sera el n? SIC del documento ADOK creado anteriormente.

Descripcion.
Fecha de contabilizacion: la del documento ADOK.
Aplicaciones presupuestarias: pulsando el icono de “Agregar aplicaciéon”.

Importe.

YV V V V V

Guia de Caja Fija SOROLLA2

y muestra la siguiente pantalla en la que debemos completar:

K

‘Guardar

Y pulsamos en “Guardar”

* Si el ADOK o ADO del libramiento estd registrado y contabilizado en Sorolla2 en la misma Unidad
Tramitadora donde se va a capturar el libramiento, si se hubiera registrado en otra U.T. no me volcaria

P

=

los datos. Capturamos el N2 Libramiento, pulsamos el icono
datos.

y el sistema vuelca todos los demas

Ejercicio prasupuastario: 2019 !'4

[l activos o 1
*Indica un campo obligatoriol

S A K4 a ®
;\_1 elnle v J ‘ -y
- i 57,/ 2 Guard; Limplar Volver Inicio  Ayuda
Libramlentos de pagos a Justificar - Alta ‘
4 FORMAGION GUIAS Y MANUALES || (Versidn: 2 76-GA Feoha actualizacion; 26/04/2019 12:31)
Se enthn mosiranda los &
Organo gostor * [*=** ORGANDO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2019 [v]
o l 1}
Datos generales lDalus ecunémlcos” Puuou/(‘obvo:“ Ejecuci(m“Jusllﬁcames”Documenlos

Ao~ l I

Desaripoion * ]

Libramianto .

asociado [ Il | B o

Documento contable (|9 g

Tipo de pago ) i [~

Fechade . ” \l Fecha de recepcion [ | (ot

f::‘:"?c::‘cv:‘o"'; de ‘ ] Focha de justificacion | |

Elorcicio | | Progt | o Imparte
[z019 ] | | [ [ | | | [ ]
yon| | 4000;00]

llustracion 68: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

6.2 COBRO DEL LIBRAMIENTO.
Hay que recuperar el libramiento desde el punto de menu:
Gestion del cajero = Libramientos = De pagos a justificar

44

Bescar

Pulsamos el icono de “buscar” y pinchamos sobre el N2 Libramiento.
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Nos situamos en la carpeta de “Datos Econémicos” y completamos:

> Fecha de cobro.
> Cuenta del cajero.

7

Y pulsamos en “Guardar” [54amar],

!QQBQLLr‘é! J

Hajn Informe  Limpiar  Volver Inicio Ayuda
Libramientos de pagos a justificar - Modificacion y baja

S FORMACION. GUIAS Y MANUALES i (Varsion 2 76-GA Fecha actualizacion: 20/04/2019 12:31)

|

Guardar

Eurcicio prasupuentano: 2019 4
e eathn mostrando los SIganons gostores aotives & Nactivos
Cindica un campa abligatono|

Organo gostor * |* ¥ S ORGANG GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA ¥ EXPEDIENTES 2019 ~ |
Namaro de libramiento | |

Datos genaralens Pagos/Cobros ” Ejmcucion II Tustificantes ” Documaentos

Cobro

Foohs de cobro 9/04/2019 | [l
IBAN ESNEY 9000 0063 5102 3000 0801
Liquido a cobrar | |

Cuenta dol 0aloro Banco do Capaballld)
Libramiento
Importe del Hbramiento: | ) | Total dencuanton: |
Situacion
Importe Imputado: | |
Imputado y pagedo: | |
IMputedo y no pagedo: | |
INpore pagado) | |
IMpOte retenido pagado | |
SALDO DEL LIBRAMIENTO! | ]
1NPOto reintogrado) | |

IMports mtenido pendients de pago; |

llustracion 69: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

6.3 REGISTRO DE LOS JUSTIFICANTES DE PJ.

A partir de este momento podemos registrar todos los gastos con cargo a un libramiento a justificar. El
procedimiento se explica en el Punto lll (REGISTRO Y PAGO DE UN JUSTIFICANTE) de este manual.
Creando el justificante, al poner el tipo de fondo en el justificante se habilitara la opcidn para asociar al
libramiento. Posteriormente realizar la relacién de transferencias para pagar los justificantes ya
imputados asociados al libramiento.
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6.4 REINTEGRO DEL IMPORTE NO GASTADO.
Este tramite sélo se haria en caso de que el libramiento se hubiera hecho por un importe superior al gasto
real.

Lo haremos dando de alta un “Justificante de reintegro de pagos a justificar”. Desde el punto de menu:

Gestion del cajero = Otros justificantes = de reintegro de pagos a justificar

—
%‘ gmee mame | 1 GAXE Y
pho e TR SRavonsy

TADG

Menua principal
TS PFORMACION GUIAS Y MANUALES (Version: 2.70-GA Fecha sctualizacion: 26/04/2019 12:31)
Ejeroiolo pry
B estdn Mostrando 1os Srganos gosts

Gestién del cajero mtificante da gasto

Tesororia latantos da cajaro
4 Zantradas an el buzon
Bandeja documentos v oimisiones de sarviclio

Prasupuasto ¢ ] rizacionas par traslado

Expaedianten femnizacionss conductaores /

1

Documentos contables C omplazamiantos urbanos
r
.

Expaediantes cantrallzados oltan
Deaescargas ’ Lipramisanton

Tramitaclon electréonica Cunntay justificativas

% ~
Gastion de tablas Qtros justificantes Raeintagro de ACK
Administracion de la caja Expadiantes do ACH Reintegra de pagos o justificar

Contabilidad Analitica Consultas y listados J Pago de ratenciones

Mi configuracian Paga de Interssos
Ramess Interna

Otron pagon

=

llustracién 70: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

Y pulsar en “Altg” L2t |, En la siguiente pantalla completamos los siguientes campos:

> Libramiento: pinchando en el icono seleccionamos el libramiento correspondiente.
> Descripcion.
> Tercero: también desde el icono . y,

K

Y “Guardar” [Suzrdar
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S | - e 3
Scoo Y @) sl
l udiiq—'—-"’ uardar/ Limplar Volver Inicio Ayuda

Reintegros de pagos a justificar - Alta : :
s FORMAGION, GUIAS Y MANUALES | (Varsion. 2. 76-GA Fecha actualizacion. 28/04/2010 12:31)

Ejercicio presupusstario: 2019 3
LA J

Lo wutan mosirando lox 6 active
*indica un campo ooligatono

Grgano gestor * [*=** ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEC| v |
Ao / N° del justificante * [Z515]

l Datos del paqo"Documantosl

Libramiento * 00 I “ ) Justificar “E m
Desoripoion Remtagro P

Techa do registro | aprobacion |29/0472010 | i

NLEJCLE, tercero * (€S | v |[00052826011E || , SECRETARIA GENERAL DEL TESORO Y POLITICA FINANCIERA | I |
Tipo de fondo [Pai tifien ) ' i — [v]

Importe 900,0

llustracion 71: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

Posteriormente debemos registrar el pago de este justificante de reintegro desde la carpeta de “Datos
del pago”. Se sigue el mismo proceso que para los justificantes de gasto ordinarios.

6.5 GENERACION DE LA CUENTA JUSTIFICATIVA.
Se accedera desde el siguiente punto de menu:

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

’E m’i‘ somne wmee. | GAXE

MYRR AT DR D8 LA
LRANATIACI DM BRL AYTADE Des|

Menu principal .
S FORMACION. GUIAS Y MANUALES | | (Version: 2.76-GA Fecha actualizacion: 26/04/2019 12:31)
Ejerc)

Su estin mostrando los Grgeno

Gestion del cajero stificanta de gasto
lesoreria elantos de cajaro

7 entradas en el buzon
Bandeja documentos C misiones de servicio

Presupuesto lemnizacionaes por traslado
Documentos contables splazamliaentos urbanos
Expediantes lemnizaciones conductores /
Expadiantes cantrallzados 88 coltas

Daescargas | Libramiaentos

Tramitacion electrénica

| 2
Gestion de tablas | Otros justificantes

Administracion de la caja Expadientas de ACF
Contabllidad Analitica Consultas y listados
Ml configuracion

llustracion 72: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2
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Pulsamos el icono de “Alta” L2t 1 y muestra la siguiente pantalla en la que debemos completar el N2 de

Libramiento que queremos justificar pinchando en el icono . Y pulsamos “Guardar”

=

Nos situamos en la carpeta “Justificacion” vy pulsamos el icono de “Generar cardtula y anexos”

Generar

Seleccionamos los informes que queremos y otra vez pulsar en “Generar”

=3 by . | r Y
= (- G LS L1 Hgﬂ vl LE? L«ﬂ Lﬂ L_&H Ii?
I ‘)"“) S el ‘21 Alta  Informe GLhrdar a  Limpilar olver Iniclo  Ayvuda

Cuentas Justificativas de fondos de pagos a Justificar - Modlificacléon y baja

[*** FORMACION. GUIAS Y MANUALES | (Vermion: 2. 76-GA Fecha sctusltzacion: 20/04/2019 12:31)

Ejeroiolo presupuestario: 20163

He aatdn mostiando los activon »
Cindica un campo obligatono

Grgano gestor | i f i ] o i N ~]

Ao | N da cusnta 2019/ 4 S r—|

N® de Hisrmmiento © [ o 5 5] [GR0ouE T | g oA

Fecha timite de justificocion 2002/2019 | | Yemmitecidn electrdnica

Obxarvaciones [ |

Datos generales II Datos oconOmlcoa“ Pagos/Cobros || E]ccuclou”)untlﬂcnnms “Do:umontos] Justificacion

Dancripcion
Feoha deo justficacion * Feoha deo aprobacion | | Con reparos | ~]
Fecha envio o Tribunal de Cuentas | ] N* de envion T de Cuenian |

| pe— [ | e | e = 7|

Documentos contables

[ Nombre sin [ s o | N operacion contable [commonane ac | Feonapaoo [ |

Documentos administrativos

Descrpeion Firma Situacion Reomplazar
vapel

llustracién 73: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

SO
Ea

Cuentas justificativas de fondos de pagos a justificar - Informe ‘
= FORMACION. GUIAS Y MANUALES 4 (Version: 2.76-GA Fecha actualizacion: 2610472019 12:31)

Volver

Ejercicio presupuestario: 2019.1)
Se estan los org. gest activos e inacti

Cuenta justificativa

Relacion de justificantes

Hojas anexas [ |

Firmas
Cajero \ [v]
Conforme {RXOOOOOI (Usuario de pmebas)E]
Proponente l EI
Interventor [ E
Aprobador [RX000001 (Usuario de pruebas) | v]|

llustracion 74: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

Para visualizarlos, recuperamos la cuenta justificativa y en la carpeta “Justificacion” pinchamos en el
nombre.
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6.6 APROBACION DE LA CUENTA JUSTIFICATIVA.

Recuperamos la cuenta justificativa y en la carpeta “Justificacion” rellenamos el campo “Fecha de

=

aprobacion” y “Guardar” [Euartar,

Alta lnﬁormo Gu argar Baja umplar Voiver lmclo Ayudl

Ejorcicio prosupusstario: 2016 4|

o antan os aotivos o
“indica un campo obligaton|
Organo gestor * [‘ SUGANG GESTOIR PARA CURSOE Dt FORMACION CAIA ¥ EXITOIENTES 2019 E
Ao/ N de cuanta 2018 /1 nmm
N* do Hbramiento * [BE000 20 T oadR 6] [Bhtos o Justfioas | = o
Fecna limite de justificacion 20772019 || Tramitacion slectronica
Obxarvaciones |

|

Datos ganaralas IDntos aconOmlcos"anos/Cobroa Ejacucion |Justmcantan Documantoslm

Desoripoion R (& SN |
Fecha de justificacion * Focha da 5 [ Conreparon | [
Fooha envio a T de | N* de onvio o Ti de C [

Documentos

Cuenta.pdf 1) | Fxcaminne [‘
Ralaclonjustificantes. pdf (| [ Excaminnr... |

Documentos administrativos

llustracion 75: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

Ge erar leptar Volver Ayuda

(Version: 2.76-GA Fecha actualizacion: 26/04/2019 12:31)

**** FORMACION. GUIAS Y MANUALES |

Eemiuioptmpumﬁozzmsy
Se estan mostrando los drganos gestores activos e inactivos

*indica un campo obligatorio
Oficina contable * [==** CURSOS SOROLLAZ| v |
(@)Presentacion

Firmas
Proponente [
Interventor [
Autorizante [
llustracion 76: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2
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Sorol =N ®
S OROLEA =l
s 2 Alta Informe Guardar Baja Limpiar Wolver Inicio Ayuda
Cuentas justificativas de fondos de pagos a justificar - Modificacion y baja
= FORMACION, GUIAS Y MANUALES || (Wersion: 2.76-GA Fecha actualizacion: 2600412018 12:31)
Ejercicio presupuestanio: 2018, )
S sstin mastrando ks Argancs gestones achiios & inadias
“indics un campo obigatari
Grgana geator * [
Afio | N* de cusnta 201311 Eslado Jusiificada
1° g8 ibramisnto * [ ] [pes - |
Facha limits AIT201 [[] Tramitacion slecirdnica
Obesrvacionss [ |
Datos gEI’IErE|ESHDa1IE emnc':mims][Pagos.n'(lnbms][Ejecudén”]usﬁﬁcannes][Drx:umenlusl
Descripelon [pagos & justificar |
Fecha de Justificacion * [EZoyoasz01a | Fecha de aprobacion | - Con reparas || v |
Fecha envio = Tribunal da Cusnias — N° ds salento registral envio a Tribunal de Cusnias —
Documentos
Descripcidn Flrma papel Sltuacidn Reamplazar
Cuenta.pdf O I
Relacionlustificantes.pdf O | |
Documentos contables
Nombra Eituscldn situscldn contabis N* oparacidn contabla Fecha C F pag E;
CP] - Presentacicn - NID: 96000A12013000005681 Pre-comabiizado @
Documentos administrativos
Ficheros externos i

llustracién 77: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

(=D » =5 |7 - i
SOROE = @ sl #
2 Alta Informe Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda
Cuentas justificativas de fondos de pagos a justificar - Modificacion y baja
0 FORMAGION, GUIAS Y MANUALES : (Vermidn 2, 76-GA Facha sctuahzacion: 2000472019 12.31)
Ejercicio presupuestario: 2018 i
Se estin mostrando 1oa 6rganos gestoms aclivos e inactivos
“Indica un campo obligator
Organo gestor * | 1A (e Dy ] i ]
Aflo [ N' de cuenta 200071 Eatado
N* do libramiento * [& | [pog e oA
Focha limite de justificacion 20007/2019 || Tramitacidn electrénica
Obxervacionnes | |
Datos generales ” Datos nconémlco:” Pagos/Cobros " Ejecucidn”Justlﬁcantes“Documuntos |
Dancripeion [pny | |
Facha de justificacion * [ ¢ | Fecha de aprobacion [ Con reparos | L!_]
Fecha envio a Tribunal de Cuentas | | I N* de envioa T de Cuentas |
Documentos
Firma
Descripeion papel Situncion Rewmnplazar
Cuanta.pdf (i | | ! _”
Ralacionlustificantas. pdf (| l | _ Exaniionr,. | ]
Documentos contables
Nombre Situncion Situneion contatile N oparacion contable RO Fechapago | [~]
contabllizacldn SIC 2
CP] - Prasantacion - NID:
Fre. s
96000A12019000005681 bavobinideing L

llustracién 78: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2
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Pasara de estado “Justificada” a “Aprobada”. Volver a generar en icono documentos contables la
aprobacion.

So;ao'_.u"’g =l

Generar Limpiar \iahiar  Aviida

Cuentas justificativas de fondos de pagos a justificar - Documento CP)
**** FORMACION. GUIAS Y MANUALES | (Version: 2.76-GA Fecha actualizacion: 26/04/2019 12:31)

Ejercicio presupuestario: 20191
Se estan mostrando los 6rganos gestores activos e inactivos
*indica un campo obligatorio

Oficina contable * [#*** CURSOS SOROLLAZ| v |
() Presentacion @Aprobaclon
Firmas
Proponente | ]
Interventor [ [v]
Autorizante [ [v]

llustraciéon 79: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

Sercigh O B
e o r vy =
)
‘J’LJ 2- Alta Informe Guardar Limpiar Volver Inicio Aywda
'Cuentas justificativas de fondos de pagos a justificar - Modificacion y baja
[~ FORMACION, GUIAS Y MANUALES | | (Wersion: 2.76-GA Fecha actualizacion: 260042018 12:31)
Ejereicio presup usstane: 2019 5
Se estin mastrands ls drgancs gestones achis & inadivas
“irwdica un campo chigatariol
Grgana gestor [ |
Afa | N° g cusnta 201311 Eslnu
W ga libramisnta * [ ] [pes -+ |
Facha imits de Justificacion 26M7/2019 [[] Tramitacion alecironica
Obeervacionss [ |
Datos genemles”Dams amnémims][Pagos.-’Cubnos][Ejecudén"]usﬁﬂcanbes][Ducumentusl
Dazcripeion [ ]
Fecha de Juefificacion Facha de aprobacion 04 Con reparoz ~]
Facha envio 8 Tribunal de Cusniss e Ne i salento regletral envio 8 TrbURa on |
Documentos
Slfuacion Resmplazar
Cuenta.pdf O I
Relacionlustificantes.pdf O I
Documentos contables
Nombra sttuacion sttusclon contabie N* oparacion contabla Fecha contablilzscion SIC Fecha pago E‘;
CP] - Presentacion - MID: 96000A12019000005681 Pra-cortabiizado @
CP] - Aprobacign - NID: 96000A12015000005682 l Pra-cortabiizado @
Docuomentos administrativos
| Descripoiin | Hmwpeu| sifuacicn Resmplazar | [z
Ficheros externos i

llustracion 80: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2
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7 INFORMES TRIMESTRALES.
7.1 CONCILIACION BANCARIA.
7.1.1 CONCILIACION DE OPERACIONES.

Se accedera a través del siguiente punto de menu:

Tesoreria > Conciliacion bancaria

L= = IGAC

NTERVENCION OENERAL DE LA
ZOVIRISTRACION DEL ESTADO

Menu principal ‘
*** FORMACION. GUIAS Y MANUALES = (Version: 2.76-GA Fecha actualizacion: 26/04/2019 12:31)

Se estan mostrando los org

Gestion del cajero

I

Tesoreria 10s

7 entradas en el buzén
Bandeja documentos ros

Presupuesto O1 2nes internas

>

Documentos contables |0 s operaciones de tesoreria

Expedientes g ‘ Cierres trimestrales ‘
‘ \
|

Expedientes centralizados @l Conciliacién bancaria

Descargas g } Arqueo de caja
i i s | o . g
Tramitacion electronica ‘ Cuenta de gestion N

Gestion de tablas > | Consultas y listados § r\ D) ﬂ " l A l
e ) ‘ Wik Wil
Administracion de la caja . -‘-—J

Contabilidad Analitica
{

Mi configuracién

llustracion 81: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

En la siguiente pantalla completaremos los siguientes campos:

Cuenta bancaria.

Conciliar por: existe la opcidn de conciliar por operaciones o por relaciones de transferencias.
Mostrar: operaciones conciliadas, no conciliados o todas si no elegimos ninguna de las anteriores.
Fechas.

Y V V V

Marcaremos en la columna de la izquierda los apuntes que vayamos conciliando y pulsamos en “Guardar”

5

‘Guardar
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=
‘:‘\'.))Q)i‘.’a,!.‘_f'-\’

Conciliaciéon bancarla
o+ FORMACION. GUIAS Y MANUALES ||

Guia de Caja Fija SOROLLA2

Inlormo@ Limplar Inlclo Ayuda

(Varsién: 2, 16-GA Pacha scluskzacién: 26/044’2010 12 S!)

Clorcicio m!upuuuno 2019 3,
5 wxtan lox 6

*indica un cnmpo oollqmorla

Cuenta bancaria *

[Banco de Espafia ~1)

ml Apuntes " Documantos |

Conalllar por: * @ 6n de O

Mostrar |No conciliadas ]
Fecha desde hasta m
n Sustificants

]| ARo N | Fecha Importe | Identit, Buncario Ao [ N* Tipo Tipo du fondo NIF Tarcaro

(1| 201973 [ 21032010 -500,00 201941 2019/ 1 Anticipo Anllcipo de caja i | ES000127046338 - PEPITO EL TIRANTES
[7] | 201974 | 25/032019 31315 2010/1 idacion cobro PO de caja fija ES00012704633P - PEPITO EL TIRANTES
]| 201045 | 25032010 -300,00 2019/2 2019/ 14 Gasto Anticipo de caja fja | ES000A28739365 - HALCON VIAJES

(1 | 201876 | 2sma2010 -500,00 2019/2 2019/ 15 Gasto Anticipo de caja fia | ES000A28739365 - HALCON VIAJES

[ | 201877 | 2200412019 -100,00 2019/3 2019/ 21 Gasto Anticipo de caja fija | ECO000000A4185 - GESTIONES 5.1
2019/8 | 24/04/2019 50,00 2019/5 2018/36 Gasto Anticipo de oaja fia | ADO00000002B0M - PEPE LOPEZ LOPEZ
[]| 201978 2400412018 -100,00 2019/ 6 201837 Gasto Anficipo de oxja fjla | ADOD000D00280M - PEPE LOPEZ LOPEZ.
1 | 2019/10| 2642018 112,04 ziv'a /5 2019/3 Anticipo Anticipo do caja fila g&g&‘g’é_’g‘g“ -JOSELOPEZ
l 2019/ 12| 26/04/2019 327,19 2019/3 on cobro po de caja fja g&gﬁgﬁgﬂ“ =403 LOREZ

[ | 2010 013| 26042019 121,00 201917 2019/ 45 Gasto Anlicipo do caja fila | ADOOODOD0DZBOM - PEPE LOPEZ LOPEZ
[ | 2009714 | 26042019 40,00 201978 2019/ 44 Gasto Anficipo de caja fijn | ADOOODOO0OZHEOM - PEPE LOPEZ LOPEZ

llustracién 82: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

7.1.2 CAPTURAR APUNTES.

En el caso de que existan operaciones registradas por el banco y no por la caja pagadora, nos situaremos
en la pestafia “Apuntes” para capturarlas.

Seleccionaremos la cuenta bancaria correspondiente y pulsamos el icono de “Agregar apunte” vy
cumplimentamos los siguientes campos:

Tipo: pago o cobro. ;
Fecha segtin bancos.

Identificador bancario. \
Concepto.

Importe. j

7

Guardar

Y V V V V

Y pulsamos “Guardar”
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Limpiar Inicio Ayuda

] N k3
SOROLE >
e ’ Informe
Conciliacién bancaria
**** FORMACION. GUIAS Y MANUALES | (Version: 2.76-GA Fecha actualizacion: 26/04/2019 12:31)
Ejercicio presupuestario: 2019.i)

Se estan mostrando los organos gestores activos e inactivos
* indica un campo obligatorio

Cuenta bancaria * ||Banco de Esparia vl
Apuntes
Tipo Fecha s/ Libros Fecha s/ Bancos Identificador bancario Concepto : Importe Eﬂ
lPago [V | [12/03/2019 |EE | [12/03/2019 | [o863214 ] Epago de intereses| x {] I 100,00 r’l

llustracion 83: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

7.1.3 INFORME DE CONCILIACION.

Para generar el informe de conciliacién bancaria pulsaremos el icono “Informe” L "®™ | y capturamos los
siguientes datos:

Cuenta bancaria.

Fecha de conciliacion.

Fecha del informe.

Firma.

Saldo sequn Bancos en la fecha de conciliacion.

NERvVeE 'Y VYV

'S

Y pulsamos el icono de “Generar” LGerr |,

55

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es



SOROLLA2 Guia de Caja Fija SOROLLA2

|ét:;va gniclo Ayuda

GENERA UN INFORME EN
ESTADO BORRADOR

Cuenta bancaria * ([Banco de Espaia M Modelo oficial ®

Fecha de conciliacion * 120/04/2019 | i) Listado con saldos (@]
Firmas

Fecha del informe

Cajero

Pagos / Cobros efectuados por la caja pagadora no registrados por el
banco

Pago 21/03/2019 2019/1 PRUEBA 1. EDU Y MARISA -500,00

Cobro 25/03/2019 PRUEBA 1 EDU Y MARISA 31315
Pago 25/03/2019 2019/2 Factura billetes avion -300,00
Pago 25/03/2019 201912 Gastos de alojamiento 500,00
Pago 22/0412019 2019/3 PRUEBA -100,00
Pago 24/04/2019 2019/5 FACTURA M 100,00
Pago 26/04/2019 2019/6 COMISION DE SERVICIO GUIA SIMPLIFICADA 2018 -112,84
Pago 26/04/2019 201917 121,00
Pago 2600412019 2019/8 FAGTURA RECTIFICATIVA NEGATIVA 50,00
Pago 26/04/2019 2019/8 FACTURA 1 ~100,00
Cobra 29/04/2019 Prueba 121,00
Cobro 29/04/2019 PRgos a justificar 1.000,00
Pago 29/04/2019 prueba & 100,00
Pago 29/0472019 Reintegro PJ 800,00
Total | ( 1,445,69)

Saldo s/ Bancos * [ 1

Saldo concilindo 8/ | |

llustracion 84: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

Para visualizarlo nos situamos en la pestafia “Estados de conciliacion” y pinchamos en Conciliacién
bancaria.

=l ) [l
Informe  Guardar  Limpiar  Inicio  Ayuda

Elarcicio presupuatario: 2019 3/
S antin mostrandy los drganon rtdowon acltvon @ nactivos
“indica un campo oolgatono

Cuents bancaris * [ﬁ;ﬁcu du Expaiia ~]

Conclliar | Apuntas

I:_:oncmacoon bancaria.pdf | 032019 (] ) Exniminar || 13

llustracion 85: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2
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Guia de Caja Fija SOROLLA2

MINISTERIO DE HACIENDA

CONCILIACION BANCARIA
FECHA 31032018

CAJA PAGADORA

BANCO: Banco de Espana

CoDIGO LOCALIDAD NUMERC DE CUENTAIBAN ES33 2000 0083 5102 3000 0801
ESDOOQ2826042. Madrid TIPO DE CUENTA: Banco de Espafia
[Saldos s/Banco al | ER || 03 || 2019 | 100.000,00
COBROS EFECTUADOS POR LA CAJA PAGADORA NO REGISTRADOS POR EL BANCO
Fecha siLibros N® TalénTransferencia Concepio Importe
25/03/18 PRUEEBA 1. EDU ¥ MARISA 313,15
E1ERE]
PAGOS EFECTUADOS POR EL BANCO NO REGISTRADOS POR LA CAJA PAGADORA
Fecha siLibros Fecha siBancos Concepio Importe
0,00
COBROS EFECTUADOS POR EL BANCO NO REGISTRADOS POR LA CAJA PAGADORA
Fecha siLibros Fecha s/Bancos Concepto Irnporte
0,00
PAGOS EFECTUADOS POR LA CAJA PAGADORA NO REGISTRADOS POR EL BANCO
Fecha siLibros N® TalénTransferencia Concepio Importe
210318 201871 PRUEEBA 1. EDU ¥ MARISA 500.00
280318 201872 Factura blletes avion 300.00
250318 201872 Gastos de alojamiento 500,00
1.300,00
Saldos siLibros 99.012,15

CrEf=eE] .

En Madrid a 31 de Marzo de 2018
Cajero

Fdo.: Juan Pérez Sanchez

Tesoreria - Consultas e Informes - Modelos Oficiales - Conciliacion bancaria.

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es

llustracién 86: Captura de pantalla mostrando documento

También pueden consultarse lo Informes de conciliacidn ya generados en el punto de menu:
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7.2 ESTADO DE SITUACION DE TESORERIA.
Se accedera a través del siguiente punto de menu:

Tesoreria = Cierres trimestrales

PRSI YRR
135 HAALIRSIA

E éti sommg

Menua principal
F*** FORMACION. GUIAS ¥ MANUALES |

Gestion del cajero
Tesoraria

Bandeja documentos
Prasupuasto

Documentos contables
Expadiantaes

Expediantes centralizados
Descargas

Tramitacion alectronica

Gestion de tablas

1GAE

AT GO BN AL D
ATHANIETRAS 105 DEL BETAD S

(Versidn

jos
i
oy

Wwos

anes internas

Ot as oparacionas de tesoraria

Cierres trimestrales }

| Caonclliaclén bancaria

Arqueo de caja
Cuanta dea gestion

Consultas y listados

Administracion de la caja
Contabilidad Analitica

Mi configuracion

llustracién 87: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

En la siguiente pantalla capturamos el Trimestre que queremos cerrar:

9

DD ' ' J
\)‘J)b_._.l" Limpiar Inicio Ayuda
Cierres trimestrales
[*** FORMACION. GUIAS Y MANUALES | (Version: 2.76-GA Fecha actualizacion: 26/04/2019 12:31)

Ejercicio presupuestario: 2019. 1)
los org: activos & i

Se estan

¢ ildica un campo obligatorio
Ano * 2019 v
Trimestre * | v
Fecha inicio * ‘ s [ ]

lHustracion 88: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

Existe la posibilidad de obtener un borrador del Estado de situacidn de tesoreria antes de hacer el cierre

Informe

del trimestre pulsando en el icono de “Informe”
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hcrur . Limplar mclo Ayuda

tns [33/03/2019 | fimd

Situacién iniclal

Banco do Eapafa ' 100.000,00 0,00 - - - = 100.000.00

Situacion final

llustraciéon 89: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

Para obtener el informe definitivo debemos hacer el cierre previamente pulsando el icono de “Cerrar”

Posteriormente nos situamos en la pestaia de “Documentos”, capturamos:

» Fecha de emision del informe.
» Firma.

2] y para visualizarlo pinchamos sobre el nombre

ol & (&l @
Reabrir Informe Limpiar lnlclo Ayuda

Mwmpumt 2019 45

e entin o activon o
Indica un campo ounm
Ao [3o15[%]
Trimwstre * [Primara (Carrado) [~ |
Focha nicio o

Documaentos

llustracion 90: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2
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S, R

' mmoumno tfnw
uuﬁnmmmm‘ ulnmm

Fochn *
Vinto buano

llustracion 91: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

!Lngr'r Ounrglr Irjorm- Limpiar Lielo Ayuda

Aho *
Trimastre *
Fecha inlcio nn~ N I/0 01
|Dlto¢ m
tatado da situacion de tasoraria.pdf | I[ Caar i, .. |]

llustraciéon 92: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2
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Guia de Caja Fija SOROLLA2

MINISTERIO DE HACIENDA

14!

ANC: 2018 NUMERO: 1

ESTADO DE LA SITUACION DE TESORERIA

CAJA PAGADORA YD02901 - *** FORMACION. GUIAS Y MANUALES
CODIGO £S0000Q2325042)

LOCALIDAD Madnd

BANCOS

Eance 2= Sspana

CUENTA CORRIENTE N°

Banco oe Espana

IBAN £533 0000 CO83
$102 3000 0801

BaN ES33 2000 0083
5302 3000 08l

TIPO CUENTA

Anticpo de caa fiz

Pagos a usificar TOTAL

EXISTENCIASA1DE 010172013

100.000.00

02,00

g
g
5

COBROS

1- COBROS POR CONCESION O AUMENTO DE ACF

0.00

0.00

[3-1RASPASD j FONDOS DE OTRA C/C DE ACF

03

4-TRASPASC DE FONDOS ENTRE LA CAJA
CENTRAL Y LAS SUBCAJAS

000

5-POR FONDOS A JUSTIFHICAR

0.00
000

6.- PARA PAGOS DE HABERES

7- RECAUDACION DE INGRESCS

8- INTERESES CIC

§-OTROS COBROS

TOTAL COBROS

PAGOS

(]

00 e = 2 1

o o e S
o el
L]
=

-PAGCS A ACREEDORES POR ACF
) - PAGCS POR CANCELACION O DISMINUCION ACE

1
2
3-TRASPASO DE FONDOS & OTRA CIC DE ACE
4- TRASPASO DE FONDOS ENTRE LA CAJA
CENTRAL Y LAS SUBCAJAS

5-PAGOS A LA CAJA DE EFECTIVOS PARA ACE
- PAGCS CUENTA DE PAGOS A JUSTFICAR

28|85

EEEERECEEEEMEEEE

clolol®

=

- PAGOS HABERE

- MOVIMIENTOS INTERNOS DE TESORERIA

- POR ABONO DE INTERESES AL TESORO O
CUENTA OPERATIVA

10- OTROS PAGOS

EEEEEIE EEE

[l
[x
€
[1
[£

EEEEE

TOTAL PAGOS

003

0.00 000 000

EXISTENCIAS AFINDE 310372019

98585

93.013,15

99.013,15

VB

EnMadnd, a29cde Abal  de 2019

Usuario de pneba Usuarnio de prusta Usuario de prueba

RXD000C1 Fdo- RXD00001 Fdo.- RXD00001

llustracion 93: Captura de pantalla mostrando documento

También puede consultarse el Estado de situacion de tesoreria en el punto de menu:

Tesoreria = Consultas e Informes - Modelos Oficiales = Estado de situacion de tesoreria.
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8 INFORMES OFICIALES.

Guia de Caja Fija SOROLLA2

Para obtener los distintos informes oficiales accederemos por el siguiente punto de menu:

Tesoreria = Consultas e Informes - Modelos Oficiales

;ﬁ ®  GosERNO MNISTERIO
OE ESPANA DF HMACIENDA
Menu principal

X FORMACION. GUIAS Y MANUALES

Gestion del cajero >
Bandeja documentos > |
Presupuesto >
Documentos contables >
Expedientes

Expedientes centralizados
Descargas

Tramitacion electronica

Gestion de tablas

Administracion de la caja
Contabilidad Analitica

Mi configuracion

IGAE

INTERVENRCLON OENERAL DE LA
EDANISTRACIGHN DEL ESTANO

| Consultas y listados

(Version: 2.76-GA

gos

bros

O ienes internas

O as operaciones de tesoreria
Ci rres trimestrales

C ciliacion bancaria

A\ |jueo de caja

CL enta de gestion

llustracién 94: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2

=) =
I OLLS

Konsultas y listados - Tesoreria

[+ FORMACION. GUIAS ¥ MATAALES |

Ongenc gestor

=== ORGANG GESTOR PARA CURSOS DE FORMACIGH CAIA Y EXPEDIENTES 2019

ae

Inscio  Ayuda

(Vi 2 T8-GA Fecha actabescin. 2604010 1231)
Eewicio presupuestany: 2018 i,

S 2alhn IMOSVANIS hrs (WBANGS YeSines dCTets e ativod

" G 0N Campo oakgiond

]

Modekne b isies |

[To1

Estado de situaclon de tasoreria

|T02 - Conciliacién bancaria

irc: - Arqueo de caja

TO7 - Litwo da entidades de crédita
TOB - Reglstro da caja

|T04 - Ficha control de libramientos de ACF
| TO5 - Ficha control de libramientos de pagos & justificar
TO6 - Registro general de libramientos

ComuMas y evtadoe |

|TOS - Tesareria

[T10 - Relacion de movimientos sobre ks cuenta
|T11 - Situacidn de 1o cuents a una fecha _

31’12 - Situacién de clerres sobre una cuenta

éTlJ - Consulta de pago material

llustracién 95: Ejemplo de captura de pantalla de SOROLLA2
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