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SOROLLA2 Guia para la tramitacion de expedientes de PD

1 INTRODUCCION

Mediante esta guia se dara a conocer a los usuarios de la aplicacion Sorolla2 algunos conceptos basicos que
les facilite la tramitacidn de expedientes de pago directo desde dicha aplicacion. La gestion de expedientes la
podran realizar tanto unidades tramitadoras de Caja como de expedientes.

Un expediente de pago directo, en Sorolla2, es una forma de agrupar documentos tanto contables como
administrativos y otros datos relacionados entre si que pertenecen a un mismo procedimiento de gasto.

La tramitacion electrénica se organizara de acuerdo con las fases del procedimiento de la gestion de los gastos
(art.73 LGP):

1. Aprobacion / Autorizacion del gasto (fase A). Acto mediante el cual se autoriza la realizacion de un
gasto por una cuantia cierta o aproximada, reservando a tal fin la totalidad o parte de un crédito
presupuestario (documentos RC y A, propuesta de gasto, pliegos, etc.)

2. Compromiso de gasto (fase D). Acto mediante el cual se acuerda la realizacion de los gastos
previamente aprobados, por un importe determinado o determinable, con relevancia juridica para con
terceros (documento D, propuesta de compromiso de gasto, contrato, etc.)

3. Reconocimiento de la obligacion (fase O, OK). Acto mediante el cual se declara la existencia de un
crédito exigible contra la HP estatal o contra la SS, derivado de un gasto aprobado y comprometido y
que comporta la propuesta de pago correspondiente (documento OK, propuesta de reconocimiento de
la obligacion y pago, factura, etc.)

4. Ordenacion del pago y pago material. La tramitacion se realiza fuera del &mbito de Sorolla2
Expedientes (orden de pago, relacion de 6rdenes de transferencia, etc.) Este trAmite se realiza desde el
sistema SIC3.

Para configurar el expediente, Sorolla2 habilitara una serie de carpetas donde se ira incorporando toda la
informacidn relacionada con el procedimiento en cuestion y donde se generaran los documentos contables y
administrativos necesarios para su tramitacion.

Como norma general, los datos de cada carpeta se iran cumplimentando a medida que se vayan ejecutando las
fases contables de la tramitacion del expediente de pago directo.

La gestion de expedientes la podran realizar tanto unidades tramitadoras de caja como de expedientes.
En ambos casos se hara desde el punto de meni EXPEDIENTES.

En Sorolla2 se pueden tramitar expedientes de pago directo.

Tipos de Expedientes de pago directo:

- Asignaciones, contratos y otros.
- Subvencién (Hay un manual especifico para expedientes de Subvenciones).
- Gastos de personal. (Hay un manual especifico para expedientes de gastos de personal).

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es



SOROLLA2 Guia para la tramitacion de expedientes de PD

Grgano gestor * =*+= GRGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2024 ¥

Ejercicio *

Nimero de expediente * “EI nimero de expediente Sorolla2 es un contader interno que no se permite m odificar por el usuario™. Si necesita codificar el nimero de expediente gestor lo podré hacer tras entrar en el expediente a su conveniencia
Tipo de fondo *

Tipo de expediente * @ i6 otro () i6n () Gastos de personal |

llustracion 1: Alta de expediente.

2 CONSIDERACIONES GENERALES

2.1 Organizacion de un expediente de pago directo en Sorolla2.

En un expediente de pago directo se pueden diferenciar 4 zonas.

——
=3 : N = Al 22
SCROLLE Zona/1 < A o B ¥ (e

= Comunicacion Consulta saldo  Anular Listado Fin tramitar Cambiar Cuardar Limpiar Volver Inicio Ayuda

Sistemas de enlace

/Expedientes - Pago Directo [-]
002801 - == FORMAGION 2020 UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS 1.4 (Version: 8.XX-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 13/03/2024 04:36)

ZO na 2,. ) . Ejercicio presupuestario: 2023 jg
e Se estan mostrando los organoes gestores activos e inactivos]
\ *indica un campo obligatory
Ejercicio 2023 > f!rgano gestor ;p%%%?v&%stEgOR (A T2 DR B R BT Forma visualizacién Detallada v
Nimero de expediente 00000041 Zo n a‘ 3/ Servicio Servicio de enfrada N° exp. contabilidad 20231Ub00041
Tipo de fondo Pago directa Estado Mo validado Ejercicio presupuestario 2023 v

o - !
Generales Administrativos"TCu Y PCSP] [Presupuestarios}[Asignaciénl [Justiﬁcantes]{Documentos _‘QD_._‘ =X
7

Datos generales

Titule = |
4
Identificador | Nimero de expediente para contabilidad * 2023|Ub00041
Fecha de alta * 13/03/2024 Fecha inicio tramitacion ]
Tipo tramitacién | QOrdinario A
. CDN
Agrupacion FoaTRO
-
Organo de contratacion [ ~| =

llustracion 2: Distribucién de un expediente de gasto

= Zonal- se encuentran los botones de accion del mend superior:

A B ¢ e ®

Comunicacién Consulta saldo Anular Listado Fin tramitar Cambiar Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda
sistemas de enlace

llustracion 3: Botones de accion menu superior

Correo E
Intervencién
Corenet
Portafirmas electronico
TN

Comunicacion sistemas . &
Consulta saldo de enlace.

Anular: el expediente pasard a estado “anulado”.

Listado: informes.

Fin tramitar: Finalizar expediente, este pasara a estado: “Tramitacion terminada”.

O O O O O
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Guia para la tramitacion de expedientes de PD

Cambiar: Modificar el servicio para que éste ultimo continGe con la tramitacion del
expediente.

Guardar: Guardar los cambios realizados.

Limpiar: Actualizar los datos del expediente.

Volver: Regresar a la pantalla anterior.

Inicio: Volver al mena inicial de Sorolla 2.

Ayuda: Acceso a “Guias y Manuales” de ayuda al usuario.

= Zona 2 — Informativa:

@)
@)
©)
©)
©)

(@]

Punto de menu al que se est& conectado “Expedientes - Pago Directo”
Perfil de usuario: 6rgano gestor o unidad tramitadora.

Nombre de usuario.

Version de Sorolla2 y fecha de actualizacion

Ejercicio presupuestario al que se esta conectado

Expedientes - Pago Directola Bloton parajocultar/mostrarnZona2jy:3,
*=** FORMACION 2023. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEMOS. (Version: 9.2 63.1-GA Fecha: 14/1172024)

llustracion 4: Botén desplegable de expedientes.

= Zona 3 - Contiene informacidn relativa al expediente

S . == QRGAND GESTOR PARA CURSOS DE - o
Ejercicio 2023 Organo gestor FORMACION CAJAY EXPEDIENTES 2021 Forma visualizacion Detallada +
Nimero de expediente 00000043 Servicio Servicio de entrada N® exp. contabilidad 20231Ub00043
. . - Ejercicio
Tipo de fondo Pago directo Estado Mo validado presupuestario 2023 v

O O O O O

o

©)
@)

llustracion 5: Contiene informacion que identifica al expediente

Ejercicio.

N° de expediente: n? asignado por Sorolla2 en el alta, no editable.

Tipo de fondo.

Organo gestor y servicio.

Estado del expediente: ira cambiando en funcion de la fase en que se encuentre su
tramitacion.

Forma de visualizacion: Detallada / Resumida

N° exp. Contabilidad: n? asignado por Sorolla2 en el alta editable por el usuario.
Ejercicio presupuestario al que se esta conectado.

= Zona4 - Los datos de los expedientes se organizan en diferentes carpetas, su nimero y contenido vendra
condicionado por los datos del expediente elegido. Para acceder a cada una de ellas se pulsa en las pestarias
situadas en la parte superior de las mismas. Podemos relacionar alguna de estas carpetas con una fase
contable, de manera que:

- Carpeta de Datos presupuestarios: podremos hacer un documento RC y un A.

- Carpeta De Asignacion/Contrato/Contrato menor: podremos hacer un documento D.

- Carpeta de Pago: podremos hacer un documento OK.

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es




SOROLLA2 Guia para la tramitacion de expedientes de PD

Carpetas de los expedientes:

- Datos Generales: Datos que identifican el expediente son obligatorios: Titulo, N° de expediente para
contabilidad, fecha de alta y tipo de expediente.

- Datos Administrativos: Recoge otros datos del expediente. Esta carpeta es opcional.

- TCu y PCSP: Recoge los datos relativos al envio de informacion al Tribunal de Cuentas y a la Plataforma
de Contratacion.

- Proyecto Gasto: Recoge los datos del proyecto y expediente de gasto.

- Econdmicos: Se habilita en expedientes de contratos de obra.

- Datos Presupuestarios: Se capturan datos relativos a la temporalidad del expediente (anual, plurianual,
tramitacion anticipada) asi como las aplicaciones presupuestarias con cargo a las que se realiza el gasto.
-Asignacion: Para expedientes no ligados a contrato. En ella se captura el tercero o asignatario y el importe
de esta asignacion.

- Licitacidn: Para expedientes ligados a contrato. Se capturan los datos de los licitadores, importe de la
licitacion y fechas de publicacion en el B.O.E y en el perfil del contratante.

- Adjudicacion: Se procede a dar de alta al adjudicatario.

- Contrato/ Contrato menor: Se habilita si el expediente va ligado a contrato. Se registra el contrato y todas
las modificaciones del mismo.

- Pago: Se recogen los datos relativos al pago.

- Certificacion: Equivale a la carpeta de Pago para el caso de expedientes de obras.

- Reintegros: En su caso, se rellenan los datos relativos al reintegro.

- Documentos: Gestion de los documentos del expediente (contables y administrativos).

|ﬁ«dministrativos HTCu y PCSP ‘ | PresuputaStariosHAsignacidn ‘ ‘ Pago”]ustiﬂcantes H Documentos

llustracion 6: Carpetas en las que se organizan los datos del expediente.

3 GESTION DE EXPEDIENTES

La tramitacion de un expediente es la ejecucion de las acciones asociadas a cada fase del ciclo de vida del
expediente, destacando aquellas que permiten obtener en cada momento el estado de ejecucion presupuestaria
de los créditos asociados al OG y su repercusion en el Anexo de inversiones.

Se entiende como gestidn de expedientes al conjunto de acciones que se iran realizando dentro del propio
expediente, como la incorporacién de datos a las distintas carpetas, la generacion de documentos, el envio y
recepcion de éstos (tramitacion electrénica), etc. seglin vaya evolucionando la gestion de dicho expediente.

Para acceder a la gestion de expedientes lo haremos desde el siguiente punto del menu:

Expedientes < Gestidn

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es



SOROLLA2 Guia para la tramitacion de expedientes de PD

Gestion del cajero

Tesoreria =

114 entradas en el buzon
Presupuesto

Documentos contables

Bandeja de Tramitacion

Expedientes [l Mis expedientes

Descargas Terminar tramitacion de expedientes
Tramitacion electrénica Plantillas de documentos

Gestion de tablas Justificantes

Administracion de la caja Consultas y listados

Contabilidad Analitica

Mi configuracion

llustracion 7: Punto del menud: Expedientes < Gestion

La siguiente pantalla, Expedientes - Parametros de seleccion, ofrece dos posibilidades:

1. Buscar un expediente ya iniciado para consultar o seguir con su tramitacion.
Para ello se utilizaran los campos necesarios para parametrizar la seleccion que limitara la busqueda
del expediente, por ejemplo:
Ejercicio desde — hasta
Ndmero de expediente
N° expediente para contabilidad, etc.

A continuacion, pulsar L& | “Buscar”.

Alta § Buscar |Limpiar Inicio Avuda

Expedientes - Parametros de seleccion N b N &N e
002901 - = FORMACION 2020. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS 1 | (Versién: 3 XX-SMAPSHOT Fecha actualizacion: 12/03/2024 04:35)
Ejercicio presupuestarioc 2023 _j‘J
Se estan mostrando log drganos gestores actives e inactivos
*indica un campo obligateric

Pardmetros de bilisqueda

Organo gestor* | **=* ORGANQ GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA V|
Unidad Tramitadora * #E== FORMACION 2020, UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS 1 v |
Ejercicio desde hasta

Numero de expediente I:I
el s I [ ]
e hasta

N° expediente para | |
contabilidad

Cadigo proyecto de gasto | |

Titulo

Tipo de fondo Page directo v

Identificador

Estado

Tipo de expediente

Sistema de adjudicacion

|
|
|
Tipo de financiacidn [ |
|
|

Sistema de contratacidn

Fecha de alta desde [ ] hasta [ 1

| rte total dient:
fppors el xpedente | | rosn |

llustracion 8: Captura de un expediente ya iniciado

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es



SOROLLA2 Guia para la tramitacion de expedientes de PD

Apareceran todos los expedientes que cumplan con los criterios de seleccion. Para acceder al
expediente concerniente pinchar sobre el N° del mismo.

JUTEYISUOS TETUPETAUOS.

N° Expediente S
Expediente ‘contabilidad Descripcién Importe Estado
02019029 2023 00000000 20231Ub00000 EXPEDIENTE PRUEBA COMUNICACION ESADI 100.000.00 Presupuestado
02019029 2023 00000001 2023IUb00001 Tarea #630290 No validado
02019029 2023 00000002 2023LPA00000 Expediente prueba 100,00| Cerlificado/pagado \i/

lustracion 9: Abrir expediente iniciado

2. Dar de alta un nuevo expediente. Desde la misma pantalla, Expedientes - Parametros de seleccion,

pulsar [ At | “Alta”

= <)
SorRoLY Cllas @ [ @
L Alta JBuscar Limpiar Inicio Avuda
Expedientes - Parametros de seleccion = = [ m
YO02901 - *== FORMACION 2020. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS 1 (Version: 8.32-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 12/03/2024 11:21)

Ejercicio presupuestario: 2023 _i_)
Se 2stan mostrando los drganos gestores acfivos e inactivos
*indica un campo obligatorio

Parametros de buisqueda

(')rgano gestor * | **=% ORGANO GESTOR PARA CURSQS DE FORMACION CAJR V|
Unidad Tramitadora * FEEE FORMACION 2020, UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS 1 W
Ejercicio desde hasta I:l

Miamero de expediente l:l

:élmmo;m de expediente |:| hasta I:l
it )

llustraciéon 10: Pulsar “Alta”

Por defecto se mostraran los siguientes datos:

v" Organo Gestor

v’ Ejercicio: seréa el ejercicio presupuestario al que se esté conectado.

v" N° de expediente: "EIl nimero de expediente Sorolla2 es un contador interno que no se permite
modificar por el usuario”. Si necesita codificar el nimero de expediente gestor lo podra hacer tras
entrar en el expediente a su conveniencia.

v Tipo de fondo: Pago directo.

v Tipo de expediente: Asignacion, contrato u otro - Subvencion - Gastos de personal

Seleccionar tipo de expediente y pulsar guardar.

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es



SOROLLA2 Guia para la tramitacion de expedientes de PD

RO FIERE

Guardar fLimpiar Volver Inicio Ayuda

Expedientes - Alta de Expediente B
Y002801 - *= FORMACION 2020. UNIDAD AUKILIAR DE PRUEEAS 1 (Version: 8 XX-SMAPSHOT Fecha actualizacion: 12/03/2024 11:21)
Ejercicio presupuestario: 2023 j‘J

Se astan mostrando los drganocs gestores acfivos e inactivos
*indica un campo obligatoric

Organo gestor * | ==%% QRGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION C&J4 Y EXPEDIENTES 2021 V|
Ejercicio * 2024

" < . |oooooopo | VEl mdmero de expediente Sorolla2 es un contador internc que no se permite modificar por el usuario®. 5i necesita codificar el ndmerc
fup=delesniene de expedients gestor lo podra hacer tras entrar en el expediente a su convenisncia

Tipo de fonde * Pago directo ¥

ITip-o de expediente * (@) Asignacidn, contrato u otro () Subvencion | ) Gastos de personal I

llustracion 11: Seleccionado tipo de expediente, pulsar guardar

3.1 Tipos de expedientes

A través de la opcion “Asignacion, contrato u otro”, Se podran tramitar distintos tipos de expedientes de pago
directo en funcion de las caracteristicas particulares del mismo.

Se pueden clasificar en dos grupos:
a. Expedientes no asociados a contrato:
v Expediente de asignacion
b. Expedientes asociados a contrato:
v Expediente asociado a contrato (tramitacion amplia o simplificada)
v' Expediente de contrato menor

v

A medida que se vayan cumplimentando los campos de las distintas pestafias se deberd pulsar L[Cuardar

“Guardar” para ir grabando los datos del expediente.

3.2 Expedientes no asociados a contrato

3.2.1 Expediente de asignacion
Las carpetas necesarias para gestionar y tramitar este tipo de expedientes son:

«»+ Generales (Ver Anexo).

« TCuy PCSP (Ver Anexo).

+» Presupuestarios (Ver Anexo).
¢ Asignacion

¢+ Pago (Ver Anexo).

¢+ Justificantes

+«» Documentos (Ver Anexo).

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es




SOROLLA2 Guia para la tramitacion de expedientes de PD
.
P — IS |
OOROLLA \ £ ' (o)
J Comunicacion Consulta saldo Anular Listado Fin tramitar Cambiar Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda
sistemas de enlace
Expedientes - Pago Directo [-] O M (FORMACIONYPRUEBAS)
002901 - =+ FORMACION 2023, UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEMOS. (Mersion: 8.XX-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 18/04/2024 06:06) COPIA
Ejercicic presupuestario: 2024_;)
* indica un campo obligatoric
Ejercicio 2024 Organo gestor :gﬂ?lﬁ%?gg gEJSAT.? E}FI:-'!\EFEEH'PESSO;USE Forma visuali Detallada v
Numero de expediente 00000002 Servicio Servicio de entrada N* exp. contabilidad 20241Uk00002
Tipo de fondo Pago directo Estado Iniciada framitacian Ejercicio presupuestario
[Administrati\.ros TCu y PCSP| |Presupuestarios || Asignacion Pago J| Justificantes || Documentosl
Datos generales
Titulo * Expediente de asignacion
P
llustracion 12: Carpetas necesarias para gestionar y tramitar expediente de asignacion
3.2.1.1 Pestaria Generales (Ver Anexo).
Administrativos || TCu y PCSP | | Presupuestarios || Asignacion | | Pago || Justificantes || Documentos
Datos generales
W‘ Expadiente de asignacién )
= = = /]
|dentificador | I yumero de expediente para contabilidad | 50231Ub00044 I
| Fecha de alta~ [15/03/2024 | Fecha inicio tramitacion
tramitacign L Ordinario bt
Agrupacion ChN
A TEATRO
Unidad
proponente | A
Organo de |
contratacion ﬂ
Datos de tipo de expediente
[] Asociado a contrato Tramitacion simplificada [] Ligado a proyecto de gasto Mixto

[ ] Convenio colaboracion
Subvencion
[ ] Pagos masivos

[ ] Pagos al exterior (en firme o
justificar)

OJ

Contrato menor

Entidades colaboradoras

Pagos PMP

[ ] Contrato de obras

Contrato centralizado

ITlpo de expedienta I

| 0600 - Expedientes de contratos de suministros

llustracién 13: Pestafia Generales - Rellenar y marcar datos obligatorios (asterisco rojo)

3.2.1.2 Pestania TCuy PCSP (Ver Anexo).

3.2.1.3 Pestaria Presupuestarios (Ver Anexo).

3.2.1.4 Pestafia Asignacion

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es
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En esta pestafia se rellenaran los datos necesarios para capturar, en su caso, el documento D compromiso de
gasto (vinculacion del crédito a un tercero).

Dentro de un expediente puede haber varias asignaciones independientes entre si, al generar los documentos
contables de la fase “D” se seleccionara la asignacion que corresponda a dicho documento contable, de esta
forma, se establecera la relacion entre ambos (asignacion y documento contable). Para dar de alta una

asignacion, pulsar icono @ “Afadir asignacion”.

**** ORGANO GESTOR PARACURSOS DE o visualizacién

Cjercicio o Organo gestor - onvs SO S2 1A Y EXPEDIENTES 2021 Detallada v
Numero de expediente 00000044 Servicio Servicio de entrada N° exp. contabilidad 2 | B |
= 5 e Y 2F Ejercicio — vy |
lipo de fondo Pago directo Estado Iniciada tramitacion presupuestario [%_'::_ vl
Generales“Administrativos“TCu y PCSPI |Presupuestarios| IPago ”Justiﬁcantes“ Documentos|
N° de asignaciones [ ] g;'%?\r;zig’gg'sde s | |
= — Fecha / Hora fin o
Fecha aprobacion del gasto | SSeak nnirie [ \ ! \
Parametros de bisqueda (¥|
Importe asignacion [ | hasta l |
Asignaciones
N°® Asignacion ¢ Asignatario "." poste SO pIOR S0 | POl Pte pago |Doc. =
asignacion | s de Gasto pago
|| | | | | | |
Total (0) Asignaciones: 0,00 0,00 0,00 0,00

lHustracion 14: Pestafia Asignacion

Completar los datos necesarios para cada asignacion:

e N° Asignacién: Es un contador, lo asignara el sistema automaticamente.
e Descripcién: Campo editable, el sistema volcara, por defecto, la descripcion del expediente.
e Asignatario: Seleccionar Tercero:

“Seleccionar NIF”,

o Nuevo Tercero, pinchar icono
afiadir uno nuevo.

o Limpiar NIF seleccionado

o

o Tercero ya existente en la tabla de Terceros, cumplimentar campo NIF y pinchar icono

“Nuevo NIF”, conecta con la tabla de Terceros para

e Importe: se vuelca automaticamente del importe de las aplicaciones presupuestarias seleccionadas.

e Fecha de recepcion (opcional)
e Fecha fin garantia (opcional)

e Fecha de Alta para envio al TC*: Campo editable, el sistema volcara, por defecto, la fecha actual.

e Agregar aplicaciones: pulsar
la pestafia presupuestarios.

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es
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Datos de la Asignacién

N° Asignacién l:| Descripcion * \
] u =
Importe ‘ ‘
Fecha de recepcion Fecha fin de garantia |:|
I Fecha de Alta para el envio al TC *I 22/11/2024
Finalizacion del Contrato [+]
Aplicaciones presupuestarias
Ejercicio Organica Programa | Econdémica Importe ‘ I I_E I
| S—

llustracion 15: Alta Asignacion.

Seleccionar aplicaciones y pulsar “Agregar”.

N\

'sultado de la consulta

(] Ejercicio Organica Programa Econdomica
C] 2024 15.01 000X.1 231
C] 2025 15.01 000X.1 231

Agregar Volver

Ejercicio presupuestario: 2024

i

llustracion 16: Agregar aplicaciones.

Las aplicaciones mostraran los mismos importes que en la pestafia presupuestarios, éstos se podran
modificar si fuera necesario, a continuacion, pulsar boton “Agregar”.

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es
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SOROLLA2

Guia para la tramitacién de expedientes de PD

(:" "‘\ '5I "'I'-"_"' . 1
|

Expediente - Pago Directo - Asignacion - Alta
Y002201 - *== FORMACION 2020, UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS 1.4

Datos de la Asignacion

Agregar] Limpiar Volver Ayuda

B 0 N FORMACIONYPRUEBAS)

(Mersion: 8 XX-SMAPSHOT Fecha actualizacion: 01/04/2024 09:38)
Ejercicic presupuestario: 2023 er
Ze estan mostrando los drganos gestores activos & inactivos
*indica un campo obligatorio

1

N° Asignacidn

Descripcion = |Expediente de asignacidn

L~ I
Asignatario
Importe | 6.000,00]
Fecha de recepcion l:l Fecha fin de garantia l:l
Fecha de Alta 1 envio al =
oA e Alapamelenviodl o) /04/2024
Aplicaciones presupuestarias

Ejercicio Organica Programa Econdmica Importe

2023 1501 467G [220 | 5.000,00

2024 1501 467G [220 | 1.000,00

llustracién 17: Agregar asignacion

Las nuevas asignaciones se iran incorporando a la carpeta “Asignacion del expediente”,

Para dar de baja una asignacion pulsar r “Quitar asignacion”.

Expedientes - Pago Directo [-] (FORMACIONYPRUEBAS)
¥O02901 - = FORMACION 2020. UNIDAD AUXILIAR. DE PRUEBAS 1] (Version: 8 XX-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 01/04/2024 09:38)
Ejercicic presupuestario: 2023 er
Se estan mostrando los drganos gestores activos e inactivos
* indica un campo cbligatoric

Ejercicio 2023 Organo gestor :gR%i%lqgﬁgfﬂTgEg‘l?a EI:JJ'IBESS?;DEDF Forma visualizacion Detallada »
Nimero de expediente 00000044 Servicio Semvicio de enfrada N°® exp. contabilidad 20231Up00044
Tipo de fondo Pago directo Esztado Iniciada tramitacion Ejercicio presupuestario 2023 v
[Generales}[&dministrativns”TCu Y PCSP} [Presupuestarios} Pago [Justiﬁcantes}[Documentos}

N*® de asignaciones | 1 | :'r:i;:;;r;zig:ntg:;de = | E.GDD,GD|

Fecha aprobacidn del gasto l:l ::cceh:cjillf:.lnull;?eﬁr:las | | | |

Pardametros de biisqueda (¥|
Importe agignacion | | hasta | |
Asignaciones
. .. E . i —~ y
N® Asignacion - Asignatario ||_11port_p: Compromiso Importe Pte pago Doc.
asignacion | s de Gasto pago
I || || || || || |
001 ADODO000000082 - TWDRJR . RDEHDEY G.000,00 0,00 0.00 6.000,0
3
[Total (1) Asignaciones: 6.000,00 | 6.000,00] 0,00] 0,00] 6.000,00] |
Pigina[1  |de 10w Mostrando 1-1 de 1

llustracion 18: Nueva asignacion

Cualquier modificacion en la asignacion habra que realizarla accediendo a la asignacion y actualizando el

importe de las aplicaciones presupuestarias.

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es
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SOROLLA2

3.2.1.5 Pestaria Pago

Guia para la tramitacion de expedientes de PD

-

A 13 b3
Para dar de alta un pago pulsar boton Agregar pagos”.
Expedientes - Pago Directo [-] TN W WFORMACIONYPRUEBAS)
Y002901 - == FORMACICON 2020. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS 1 | (Version: 5 XX-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 01/042024 09:38)
Ejercicic presupuestario: 2023 j‘J
Se estan mostrando los drganos gestores activos e inactivos
*indica un campo obligatoric
Ejercicio 2023 Organo gestor :gR?ﬂiﬁgﬁgEJingégg EI‘!IJTRI;“SSOZSDZDF Forma visualizacion Detallada w
Niumero de expediente 00000044 Servicio Servicio de enirada N® exp. contabilidad 20231Ub00044
Tipe de fondo Pago directo Estado Iniciada tramitacicn Ejercicie presupuestario

[Generales}[Administrativos”TCu \;PCSP} [F‘resupuestarios”Asignacién} [Justiﬁcantes}[Documentos}

N® Pagos 0
Parametros de biisqueda (¥|
M asignacidn * [001 - 20231UbD0044001 |
A puw
FA— IE ||ooooooo0008z2 || TWDRIR , RDEHDE] | =]
Importe pago desde | | hasta | |
Ejercicio [ |
Organica Programa Economica
Fee | > i e A
Pagos
. | Obligacione —~
N? N° pago R N® Importe Importe | Importe sin Estado .
L Descripcién pago - - 5 . oo .. | Justificantes
.
pago 4| Original Contrato | asignacion pago IVA TreTeI S justificacion
| || || [ || || || || [ |
Total (0) Pagos: 0,00 0,00 0,00 0,00
Pagina|1 del s mi 10w Mo hay resultados para la biisquada

llustracién 19: Pestafia Pago

Dentro de la pantalla Pago se distinguen varios apartados en los que deberan completarse los datos necesarios

para cada uno de ellos:

e Datos de la Asignacion: De haber una sola asignacion el sistema la mostrard automaticamente, en caso

LN

contrario habrd que seleccionarla previamente, para ello pinchar en el icono “Ver lista de
asignaciones” y marcar la que corresponda. Los campos asignatario y descripcion de la asignacion se
informaran de forma automatica al seleccionar la asignacion. Para borrar cualquier seleccion pulsar

boton IS4 Limpiar.

Datos de la Asignacion

Asignatario ~ |

[001  |[AD000B43116482 - FFDTKKTF HDVFKDKTHFF DHDHYTZKHF | 21 ¥ O Prototipo

| - e Q)

Descripcion asignacion * ‘ANA?LRIS

llustracion 20: Datos de la Asignacion

e Datos del Pago: Completar datos necesarios para cada pago. EI campo N° pago se informara
automaticamente. Descripcion del pago y fecha de gasto son campos obligatorios a la hora de
guardar cambios, los campos no obligatorios para el pago que no se informen en el mismo (los
enmarcados en azul) deberan completarse en el documento contable.

13
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SOROLLA2 Guia para la tramitacion de expedientes de PD

Datos del Pago

pp— o T
o importe de los
Importe justificantes justificantes (B ]
Importe sin vA [
Cédigo tipo de abono Fecha inicio plazo abono. | | =
Tipo de tramite [ v
Fecha de gasto — Fecha de reconocimiento de obligacion —
Fecha de conformidad |
Coigo 18 de inventario [ Gasto de Financiocisn Afectada [
Ordinal del perceptor - §
r 2 ~
[ — Al \
5’" Sgen EE ﬂ"’:"l

(] Crear justificante asociado sin n° serieffactura

OriginaliComplementario Original v Pagos Complementarios ~

Indicador Embargabilidad Normativa que ampara la inembargabilidad

llustracién 21: Campos obligatorios para el pago (rojo) y campos obligatorios para el documento contable (azul).

Excepcionalmente en pagos que no tienen factura a asociar, existe la posibilidad de crear, de forma automatica,
un justificante sin n° de factura que quedara asociado al pago, para ello marcar, antes de guardar dicho pago,
el check “Crear justificante asociado sin n° de factura”.

e Datos del Cesionario del Pago: Datos obligatorios s6lo en caso de haber cesion de pago.

Solo para la AGE, la cesion debe estar inscrita en el Registro de cesiones de crédito.

El N° de registro de Cesidn se volcard automaticamente una vez asignado el justificante al pago, al que,
previamente, SIC habré inscrito en el registro de cesiones adjudicandole dicho N°.

Datos del Cesionario del Pago

Cesionario | i H || ‘ _I ﬂ
Fecha de cesién l:l

Namero de Registro de Cesion | |

llustracion 22: Datos del Cesionario del Pago

El justificante debera incluir la informacion del cesionario en la pestafia “Datos generales” apartado
“Datos de la cesion”, antes de asignarlo al pago.

1 Datos de pago directo
I Datos de la cesion

MN.I.F./C.LF. cesicnaric

Fecha de cesién [ 1

Nomero de Registro | |
Cesion

llustracion 23: Datos de la Cesion de pago

e Datos para el fichero de pagos al exterior (para mas informacion consultar la guia especifica de pagos
al exterior): Los campos para el fichero de pagos al exterior se informaran automaticamente al
cumplimentar el Beneficiario, para ello, tanto los datos generales del beneficiario como los datos
bancarios del beneficiario se deberan dar de alta con anterioridad desde la tabla de terceros: Gestion
de tablas > Terceros.

14
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SOROLLA2 Guia para la tramitacion de expedientes de PD

Datos para el fichero de pagos al exterior [-]

I Beneficiario: | w|[ | |—|I_| fod

| | Datos generales del beneficiario || | | Datos bancarios del beneficiario | |
Es drgano AGE Cuenta Bancaria: I—V|

BIC/SWIFT: | Es Banco BIC/SWIFT: | |
Nombre: | | Banco: | |
Via: v
Domicilio: | | Domicilio: | |
Ciudad: | | Ciudad: | |
Pais: v Pais: v
Provincia: hd ggrdr:g:ﬁco: |
Municipio: hd

llustracion 24: Datos para el fichero de pagos al exterior

e Datos de Divisas: Estos campos se activaran para cumplimentarlos cuando el tipo de pago sea:

33 - PAGOS EN EL EXTERIOR. OBLIGACIONES CONTRATIDAS EN DIVISAS

34 - PAGOS EN EL EXTERIOR. LIBRAMIENTOS A JUSTIFICAR ACORDADOS EN DIVISAS

35 - PAGOS EN EL EXTERIOR. ACUERDOS DE CAJA FIJA APROBADOS EN DIVISAS

39 - OOAA PAG DIVISAS LIBRAM A JUSTIFICAR ACORDADOS EN DIVISA DISTINTA A EURO ART.79.2
LGP

o O O O

Datos de Divisas

Nimero de cuenta banco

intermediario

Moneda bl Tipo cambio | |
Importe total en divizas | | Importe total en euros | |
Importe liguido en divisas | | Importe liguido en euros [ |

llustracion 25: Datos de Divisas

e Aplicaciones presupuestarias: Se mostrara la aplicacion o aplicaciones de la asignacion y el importe
del saldo que haya para hacer los pagos. Ajustar éste por el importe del pago correspondiente, que
deberé coincidir con la suma de los justificantes asociados al pago.

e Descuentos / Reservas CIEXT: Seleccionar si procede.

- Reserva CIEXT: Opcion para hacer un alta de reserva Ciext desde el pago @

- Descuento: Completarlo cuando la factura lleva descuento y si es un descuento fuera de factura afadirlo
con la marca de “Gestor”.
e Justificantes: Se debe asociar justificantes a los pagos por importe igual al pago correspondiente.

Aplicaciones presupuestarias

[ Ejercicio [ Orgénica [ Programa Econdmica [ Importe. [ I
\ | | \ D \ | ] |
Cédigo de reserva

Seceion OrginicaLibre1 | Organica Libre 2 Cadigo Descripcion Importe Gestor CIEXT £l O

[IRPF RETENCIGN TRABAIO PERSONAL ] [ 100,00] 0

[ [SIN SALIDA MATERIAL | [ 50,00/

I Justificantes I
‘ N° Justificante ‘ Tercero ‘ Fode ‘ Importe | Importe retencion ‘ N* Registro cesién ‘ ‘ P
| po24 17 | ADO00B43116482 - FFLITKICTF HOVFKDKTHFF DHDHYTZKHF | mputaco | 100001 100,00 [ W] =]

llustracion 26: Datos aplicaciones y descuentos

15
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SOROLLA2 Guia para la tramitacion de expedientes de PD

Opciones para anexar justificantes a un pago:

o Alta nuevo justificante pulsar icono -

o Asignar justificante ya existente en Sorolla2, pulsar icono .

Acotar la busqueda (Afio / N° del justificante), pulsar icono “Buscar justificantes sin asignar”,
se mostraran todos los justificantes con tipo de pago “pago directo” del tercero asignatario
pendientes de incluir en un pago. Marcar el justificante o justificantes necesario para realizar el

=

pago y pulsar 2| “Agignar”.

SOOI '! = = &
.I -‘J et Asignar | Limpiar Volver Ayuda

Expedientes - Pago dlrecto - Asignar Justificantes B___ ' (FORMACIONYPRUEBAS)
Y002901 - == FORMACION 2020. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS 1 (Version: 3.2¢-SMAPSHOT Fecha actualizacion: 12/04/2024 05:57)

Ejercicio presupuestario: 2023 jr,J

Se estan mosirando los drganos gestores activos e inactivos

Justificantes asignados

| | | | Ajr;:';fﬂ“ Tercero Descripcion Importe justificante
Justificantes sin asignar
S
jJustificante
Descripcion | |
Importe justificante | |
= Tipo
Ano | N® . Importe -
LI " justit, TEEEE LBl justificante | . 92 |4
fondo
| {20241 ADQON00M000082-TWDRIR | RDEHDEJ 5.000,00 Dl:i‘rae%tt]u-

lustracion 27: Asignar justificante ya existente en Sorolla2

=

Para desasignar justificantes del pago pulsar L | 0 seguir el mismo proceso explicado anteriormente y marcar

~

pesasoner| “Pesasignar’”.

o Obtener la informacion del registro de Cesiones y que se vuelgue al pago. Pinchar icono @
“Obtener IDs Registro de cesiones” una vez asignado el justificante.

Justificantes

N° Justificante Tercero Estado Importe Importe | o penistro cesion L)
s | 34

2024 1 ADOO0000000082 - TWDRJR , RDEHDEJ Imputado 5.000,00 0,00, irj

llustracion 28: Obtener IDs Registro de cesiones

o Completados los datos del pago y asignado el justificante o justificantes a dicho pago se debe

calcular el importe sin IVA. Para ello pulsar icono “Calcular importe sin IVA”.

16
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SOROLLA2 Guia para la tramitacion de expedientes de PD

Datos del Pago
N°® pago 0002
Descripcion
page * |Pag01
Importe del | rte d §
pago | 5.000,00] mporte descuentos | 0,00]
Importe Importe retenciones de los
justificantes | S'DDGJDM justificantes | [J,OUl
Importe sin
e | 0,00
Cédigo tipo de abono Calcular imparte sin IYA fFecha inicio plazo abono [ ]
Tipo de tramite [ ~

llustracion 29: Calcular importe sin IVA

o Informar el campo “Importe sin IVA calculado por el usuario”. Pulsar “Agregar” y a continuacion
“Volver”.

WVolver | Ayuda

Calcular importe sin IVA B_ _ _ (FORMACIONYPRUEBAS)

YO02301 - = FORMACION 2020. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS 1| —] (Werzion: 8. )-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 11/04/2024 04:35)
Ejercicio presupuestario: 2023 4_)
Se estan mosfrando los organos gestores activos e inactivos
* indica un campo obligatorio

I Importe sin IVA calculado por &l usuario *
Importe sin IVA calculado en base a los datos disponibles 5.000,00
Justificantes

E Pagina de 1 (Filas:1) E Tamaiio de pagina 20 W

= - P Importe impuestos Importe sin impuestos
Ano !N Descripcion Importe justificante tidos tich
202441 5.000,00 0,00 5.000,00

lustracién 30: Importe sin VA calculado por el usuario

Consignados todos los datos referentes al pago pulsar “Guardar”.
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SOROLLA2 Guia para la tramitacion de expedientes de PD

% EE?

Guardar] Baja Limpiar Wolver Ayuda

Expediente - Pago Directo - Pago - Modificacion y Baja T W ForMACIONYPRUEBAS)
Y002801 - #*= FORMACION 2020. UMIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS 1 | (Wersion: & X¥-SMAPSHOT Fecha actualizacion: 11/04/2024 04:35)
Ejercicic presupuestario: 2023 _!‘J

Se estén mostrando los drganos gestorss activos & inactivos
*indica un campe cbligatoric

Datos de la Asignacién

Asignacion [oo1  |[AD0DOOOODOOOG2 - TWDRIR , RDBHDB] | 5] =B (] Prototipo

) i [2D w |[noooooooooaz |[TwDRIR , RDBHDE] | ==
Asignatario

“ =
Descripcion asignacion * |Expediente de asignacion |

Datos del Pago

N°® pago 0002

Descripcion

pago * | Pagol
Importe del | rte d t
pago | 5.DDG,DD| mporte descuentos | D,OEI|
Importe Importe retenciones de los
justificantes | E.DDO,DD| justificantes | D,DEI|
:{,“A}““e s 5.000,00]
Cédigo tipe de abono Fecha inicio plazo abono I:I
Tipo de tramite [ ~

Fecha de gasto 09/04/2024 e | |

llustracién 31: Guardar pago

El pago quedara registrado en la pestafia de pago del expediente. El estado de justificacion debera ser “Si”,
en caso contrario no se podra generar documento contable OK/O.

Expedientes - Pago Directo [-] [N ME | (FORMACIONYPRUEBAS)
W002901 - == FORMACION 2020. UMIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS 1 {Version: & XX-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 11/04/2024 04:35)

Ejercicio presupusstario: 2023 ,jl.)

Se estan mostrando los drganos gestores activos e inactivos

* indica un campo obligatori

- — A =22 ORGAND GESTOR PARA CURSOS DE . " -
Ejercicio 2023 Organo gestor FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2021 Forma visualizacion Detallada w
MNimero de expedients 0000004 Servicio Semnicio de entrada N® exp. contabilidad 20231Up00044
Tipe de fondo Pago directo Estado Iniciada tramitacion Ejercicio presupuestario 2023 W

[Generales][Administrativos”TCu yPCSP] [Presupuestarios”Asignacién] [Justiﬁcantes][Documentos]

N° Pagos 1
Parametros de bidsqueda |
N® asignacidn * [001 - 2023IUb00044001 + |
A .
e [AaD ~][ooooo00000E2 |[TworRiR , RDBHDE] | |
Impeorte pago desde | | hasta | |
Ejercicio [ ]
Organica Programa Econdmica
Eersce | v i e —
Pagos
N® N° pago TreeTTErT TeoT N© Importe Impaorte Importe sin Oblig:cicme Estado R imra @
pago 4| Original Contrato | asignacion pago VA TR TG ljustificacion
[ || [ || [ || [ || || || [ | | [ |
0002 Pagol 001 £.000,00 5.000,00 5.000,00 s = ]
Total (1) Pagos: 5.000,00 | | 5.000,00 0,00 |

llustracion 32: Pago justificado
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Guia para la tramitacion de expedientes de PD

3.2.1.6 Pestana Documentos (Ver Anexo).

Desde esta carpeta se podran generar y consultar los documentos contables y administrativos del expediente.

3.3 Expedientes asociados a contrato.

3.3.1 Expediente asociado a contrato con tramitacion amplia

Estos expedientes recogen los datos de las carpetas correspondientes a las fases de “Licitacion, Adjudicacion

y contrato”.

En este tipo de expedientes la licitacion podra ser por la Totalidad del contrato o por Lotes. En este caso se

debera definir para cada Lote su descripcion y su importe. Una vez definido cada lote se podran adjudicar,
tramitar y gestionar de forma individual.

Las carpetas necesarias para gestionar y tramitar este tipo de expedientes son las que se indican a continuacion:

+ Generales (Ver Anexo).

+« Administrativos (Ver Anexo).
« TCuy PCSP (Ver Anexo).

¢ Presupuestarios (Ver Anexo).

+« Licitacion

+«+ Adjudicacion

% Contrato

% Pago (Ver Anexo).

% Justificantes (informativo)
% Documentos (Ver Anexo).

Generales [ i ”TCU ¥ PCSP] If

Lictacién {Adjudmacién} Contrato IPagu Justificantes | Documentos
| |

Datos generales

|cuRsn EXPEDIENTES 2024
4

Tipo de expediente *

Epigrafe de gasto
DIR3 0G
DIR3 UT

Importe ejecucién
Importe Impuestos Repercutidos.
Valor estimado

| Nimero de expediente para contabilidad * [202a1Ub00002
15/10/2024 Fecha inicio tramitacién 11/11/2024
[ v]
con
TEATRO
[ 2. |
Datos de tipo de expediente
(] Tramitacion simplificada Ligado a proyecto de gasto Mixto
Contrato menor, (7] Contrato de obras
Entidades colaboradoras Contrato centralizado

v]

V]

v]

v]
[ v
456456445 - 456456445 ~1
XX0002901 - UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS v]

Datos de importes
10.000,00} Porcentaje Impusstos Repercutidos [ =

S importe Toa

llustraciéon 33

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es

: Carpetas necesarias para gestion y tramitacion (amplia) de expediente asociado a contrato

19




SOROLLA2 Guia para la tramitacion de expedientes de PD

3.3.1.1 Pestana Presupuestarios (Ver Anexo)

{Generales”Admm\stratwos [TCu ¥ PCSP | Iucltacmn Adjudicacion Cnntrato] Pago {Justlﬁcante;"Do:umsntns]

| S—|

Temporalidad

Temporalidad del expediente Plurianual 2

Afio de inicio Anualidades Aiio de finalizacién
Aplicaciones Presupuestarias
Ejercicio | Organica | Programa Econémica Importe
| [1501 | ‘ [4676 ] 220 [ 1,000,00 a
Total [ 1.000,00

llustracion 34: Datos presupuestarios.

- Especificaciones del Capitulo 2:

Al seleccionar una aplicacion del Capitulo 2, es obligatorio completar los datos correspondientes a
“contratacion no proyecto”:

Tipo de expediente SIC. (Carpeta generales).

Contrato menor. (Si 0 No) (Carpeta generales).
Regulacion armonizada (Si 0 No). (Carpeta TCu y PCSP).
Sistema de adjudicacion. (Carpeta TCuy PCSP).

Para mas informacidn ver nota informativa en el Anexo correspondiente.

3.3.1.2 Pestana Licitacion

En esta carpeta se recogen los datos generales de la licitacion de un contrato, las condiciones de presentacion
de ofertas, lotes y licitadores. Dichos datos podran publicarse en la Plataforma de Contratacion del Sector
Publico. Dicha carpeta se encuentra distribuida en los siguientes apartados:

» Datos generales

e Fecha de publicacion en perfil contratante
e Importe de licitacion: campo editable, por defecto se volcara el importe del expediente
e Importe de licitacién sin I.V.A.
e Tipo de licitaciéon: *campo obligatorio para poder dar de alta licitadores
o Por latotalidad
o Por lotes
e Importe de umbral baja
e Fecha aprobacion del gasto
e Fecha fiscalizacion previa

20
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Guia para la tramitacién de expedientes de PD

Datos Generales

Fecha de publicacion en perfil

contratante

Importe de licitacion

Importe de licitacion sin L.V.A.

Fecha aprobacion del gasto

20/04/2024

| 9.6680,00 | ITipD de Iicitaciénl por |a totalidad ~
| £.000,00 | Importe de umbral baja Por la totalidad

I:l Fecha fiscalizacion previa I:l

llustracién 35: Datos Generales

» Condiciones Presentacion de Oferta

e Las ofertas deben incluir catalogos electronicos: seleccionar SI/NO
e Fecha/ Hora fin recepcion solicitudes participacion

electronicos

participacion

Las ofertas deben incluir catalogos

Condiciones Presentacion de Oferta

Fecha / Hora fin recepcion solicitudes No | | |

Si

» Eventos

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es

llustraciéon 36: Condiciones Presentacion de Oferta

Fecha / Hora fin recepcion ofertas
No se publica el acto de apertura econdémica: marcar si procede
Alta tipo de evento, pulsar =] “Agregar evento” y cumplimentar campos

Resultado proceso licitacion
Motivo de no adjudicacién

21




SOROLLA2 Guia para la tramitacion de expedientes de PD

Fecha / Hora fin recepcion ofertas | | |z | |

me publica el acto de apertura econdmica
. Teodeevento  Eewo  renaower [

MNom bre | |

Fecha apertura | | | |

Descripcicn

Tipo de evento | Apertura sobre administrativa e

Tivo de acto

Condiciones para la asistencia ‘

-

Lugar | |

calle | |

Codigo postal | |

Poblacidn | |

Resultado proceso licitacion | £

Motivo de no adjudicacidon | £

lustracion 37: Agregar evento

» Alta de licitadores.
. Segun el tipo de licitacion:

Tipos de licitacion:
A) Por la Totalidad:

Datos Generales

Fecha de publicacién en perfil

CONUrATANTS

Importe de licitacion [ | Tipo de ticitacidn Por la totalidad ~ |

Importe de licitacidon sin L. l | imporve de umbral baja

Fecha aprobacion del gasto [ ] =m Fecha fiscalizacion previa [ ] =

Condiciones Presentacion de Oferta

Las ofertas deben incluir catalogos
el [_~]

Fecha 7 Hora fin recepcién solicitudes feie]
participacidn I

Eventos
Fecha / Hora fin recepciton ofernas I | [ | |

[ No se publica el acto de apertura econdgmica

Resultado proceso lcitackén [ ~ |

Motive de no adjudicacian [ - |

Licitadores=s

llustracion 38: Agregar licitadores por la totalidad.

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es

22




SOROLLA2

Pulsar =] para “Agregar licitadores”.

Guia para la tramitacion de expedientes de PD

Licitadores

Importe

Orden Temp. Fort

Licitador Lote

Tipo garantia

Importe
Fechal_ garantia Conjunta
ga provisional

llustracion 39: Agregar licitadores

=J
DUE 5 3-9'..'_.r‘2

Expediente - Pago Directo - Licitador - Alta

gl & ®
Agregar | Limpiar Volver Ayuda

¥002901 - ¥ FORMACION 2023 UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEMOS (Version: 9.2 39-GA Fecha: 24/04/2024) | =)
Ejercicio presupuestario- 20213
* indica un campo obiigatorio
| | Temporal
v | | ]
e ~
— Sl |
NIF definitivo =
e | - |
Orden * h
Importe licitacion S.680,00
Importe oferta sin IVA * Fecha presentacion oferta
Porcentaje de LV.A. l Importe oferta con IVA |
Estado oferta L ~ Puntuacién oferta [
Tipo garantia ) ) v
Fecha garantia I ‘
Importe garantia provisional ;:2:?“3:”“0“’" e [ J
Tipo via > 1 Calle Numero
Escalera Piso Puerta
Provincia v Municipio L v Codigo postal
Pais v |
Teléfono FAX ) ] E-mail L

llustracion 40: Alta de licitador, y agregar.

Datos que completar:

e Temporal: Se marcara esta opcion cuando existan licitadores temporales, es decir, que no
tengan un NIF definitivo (Ejemplo: UTES). De esta manera el sistema permitira informar el
campo “Licitador” sin que el tercero esté previamente dado de alta en la tabla de terceros de
Sorolla2 y se podra continuar la tramitacion del expediente, hasta el momento previo a la
adjudicacion.

e Licitador: Si el mismo esta dado de alta en la tabla de terceros, se seleccionara pulsando =
Si no se podria dar de alta pulsando (=
e NIF definitivo: En el caso de existir que el NIF del Licitador fuera temporal, antes de la

adjudicacion se debera capturar el campo “NIF Definitivo” con un tercero dado de alta en la
tabla de terceros.

e N° Orden: Posicién que ocupa en la licitacion.

e Importe oferta: Con IVA / Sin IVA.
23
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¢ Resto de datos: Rellenar si procede.

Completados los campos necesarios pulsar “Agregar”.

Licitadores |

ADO00000000082 - HTOETOU UOETAS
1 No Siel 8.470, un Mo
2 No |ADO0O00O00000741 - ZORLOR3 ERLIYA 5.050.00‘ 0.00 Mo

llustracion 41: Licitadores agregados, botén de baja para eliminar.

Los licitadores quedaran incorporados al expediente. Para darlos de baja pichar icono “Quitar
licitador”™, esta opcidén desparecerd cuando el licitador pase a ser adjudicatario del contrato.

B) Por lotes:

Datos Generales

Fecha de publicacidon en perfil

Ccontratante
Im porte de licitacion | | Tipo de licitacion
Importe de licitacion sin 1LWV.AL | | Importe de umbral baja

Fecha aprobacion del gasto I:I | i Fecha fiscalizacion previa l:l =

Condiciones Presentacion de Oferta

Las ofertas deben incluir catalogos
electronicos

Fecha / Hora fin recepcion solicitudes

participacion | | =1 | |
Eventos
Fecha / Hora fin recepcion ofertas | | E= | |

|| Mo se publica el acto de apertura econdmica

Resultado proceso licitacion |

Motive de no adjudicaciéon | e |

-
Nomero  Deseipsion  mporte  importesiniva [ ]

llustracion 42: Agregar lotes y licitadores.
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SOROLLA2 Guia para la tramitacion de expedientes de PD

Se activa un nuevo apartado “Lotes”. Se pulsa el boton Iﬂ para dar de alta los diferentes lotes.

Lotes

llustracion 43: Agregar lote.

Definidos los lotes con anterioridad se agregaran los licitadores.

Lotes

|romes | |

100, 00| | 1040, 0CI|

1OU,UU| | 1UG,UU|

2 | [uoree | |l

llustracion 44: Agregar licitadores.

Para agregar los licitadores, se pulsara en la carpeta de alta:

Licitadores

—— e e meem e

llustracion 45: Carpeta alta.

NG
Agregar | Limpiar Volwer Ayuda
¥O02E01 -~ FORMACION 2023. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS ¥ DEMOS (Wersidn: 8.2.28-GA Fecha: 24/04/2024) SOPCRTE
Ejercicio presupuestanio: 2021,/
= indica un campo obkgatono
[ Temporal
— I | == o
o
== | o
=
[~ | Conjunta de varios lates
1 [wot=1 £.050,00 ~ 1 ]
L | 2 [e== [T £.470.00 ~
Total ~
1 iote 1 6.050,00 ~
lote 2 | 5.470,00 ~
Total ~
Trme Caite | Mameo [ |
S—— [ Fieo — e
Provincia [ ~ | Municipio Cédigo postal 1
Fais [ ~ |

llustracion 46: Datos licitadores por lote.
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A parte de los campos explicados en el apartado anterior (Alta licitadores por totalidad), es necesario
rellenar los datos referentes a las ofertas por cada lote. Un mismo adjudicatario puede ofertar para varios
lotes, en tal caso marcar la opcidon “conjunta de varios lotes”.

Completada la informacion, pulsar “Agregar”. Los licitadores quedaran incorporados al expediente. Para

darlos de baja pichar icono IE “Quitar licitador”, esta opcion desparecera cuando el licitador pase a ser
adjudicatario del contrato.

Licitadores
Importe
Orden  Temp. Licitador Lote MO fipogarantia €M@ garantia  Conjunta [
provisional
ADO0DB43116482 - FFDTKKTF
' | M HDVFKDKTHFF DHDHYTZKHF ! | 000 no [
2 | No |AD00D000OOCOOO - WYZYO WYZYOV ZYZY| 2 80,00 000 no | [

llustracion 47: Boton baja licitador.

3.3.1.3 Pestaria adjudicaciéon

Una vez adjudicado el contrato o los contratos, en caso de que el tipo de licitacion sea por lotes,

proceder a capturar al adjudicatario del mismo. Para ello pulsar icono @ agregar adjudicatario.

E@o,iou;"g
54 HE R el

Comunicacidn Consulta salde Anular Listade Fin tramitar Cambiar Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda

sistemas de enlace
Expedientes - Pago Directo [-] [ | (FORMACIONYPRUEBAS)
Y002901 - *=* FORMACION 2023. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEEAS Y DEMOS. (Verzion: 8 XX-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 23/04/2024 11:24) COPIA
Ejercicio presupuestario: 2024 j,;
* indica un campo obligatoric
PO 4 =+ ORGANGQ GESTOR PARA CURSOS DE f o e
Ejercicio 2024 Organo gestor FORMACION CAJAY EXPEDIENTES 2024 Forma visualizacion Detallada +
Nimero de expediente 00000005 Servicio Servicio de entrada N® exp. contabilidad 20241Ub00005
Tipo de fondo Pago direcio Estado Iniciada tramitacion Ejercicio presupuestario 2024 w

[Genemles”,&dministrativos”TCu ¥ PCSP} [Presupuestarios} [Licitacién} Adjudicacion [Contrato”Pago1[Justificantes”Documentos}

Importe total de adjudicacion | |

Fecha de calificacion [ ] Fecha de publicidad calificacion [ ]
Fecha de mesa éxamen |:| Fecha de mesa apertura |:|
Fecha de mesa adjudicacion | |

Presidente de la mesa | |

Secretario de la mesa | |

Adjudicaciones
Adjudicatario Lote Importe de adjudicacion Anulado I
|| | | | || | |
Pagina |1 del s> w1 |20 W Sin registros que most

llustracion 48: Pestafia adjudicacion.
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Para seleccionar al adjudicatario pulsar icono “Ver lista de licitadores”.

Hecha la seleccion pulsar “Agregar”.

-
!s)s,ssu_,-é!

Expediente - Pago Directo - Adjudicatario - Modificacién y Baja
v O OEOEE e : -

Aspediatano

Loss

Importe adjudicaciie win WA 20,00
Porcenta de LVA 0,00

Impores LVA 0,00

Importe adjudicacion
Inpare ketal COntresd

Techa de adjudicacitn * jsa)

Nothvo Oe e adjudicacion

Lugar de s prestacion

Fecha de notificachin de b sdjudicacka
Fecha de publicacion an of pertll del contratente
Plao foomalizacion del contsato dasmesssipion

0

Laento garmrie -

Plaao gasantia Ganineiesates
Imparme garanta

Fecha constmucion garanse

Tigo garantia

Irasrposicion recwres expectal No v

Feeha resalucion wcsrwa

Indicador de estimacion -

s 3

Agreqar Ilﬁwv Volver  Ayu|
L

Ercicio prasugy|

S ewtan movande v ovganOr geeimees yorv|
CIndca un cany|

Pendiente du adpada o W

Fecha imreposicon del recurso [ 1o |

llustracion 49: Seleccionar adjudicatario.

SOROLLAZ2 sélo mostrara los licitadores cuya oferta sea igual o menor al importe de la licitacion. Se
seleccionara el correspondiente pulsando sobre el boton de “Chincheta”.

Licitador

Lote Importe de adjudicacién

AD000B43116482 - FFDTKKTF HDVFKDKTHFF DHDHYTZKHF

1 90,00 $

ADO000000000000 - WYZYO WYZYOV ZYZY

2 80,00 $

llustracion 50: Seleccionar con boton chincheta el licitador.

El adjudicatario o adjudicatarios, quedara incorporado al expediente en la pestafia correspondiente. Para dar

de baja un adjudicatario pichar icono E

“Quitar adjudicatario”, en caso de querer anularlo, pichar icono

“Anular adjudicatario”. Cualquiera de estas dos opciones desaparecera una vez dado de alta el contrato.

Ejercicio 2024 Organo gestor
Niimero de expediente 00000002 Servicio
Tipo de fondo Pago diretto Estado

[Gsnemles}{Adminislmtivos”ﬂfuyPCSFl [Prssupnestarius} [Lic\tacidn] PYIETST | Contrato | Pago || Justificantes || Documentos

=2 GRGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJAY EXPEDIENTES 2024 Forma visualizacion Detallada v
Senicio de entrada N° exp. contabilidad 20241UB00002
Iniciada tramitacion Ejercicio presupuestario 2024 v

Importe total de adjudicacion
Fecha de calificacion 1 Fecha de publicidad calificacion ]
Fecha de mesa éxamen . m Fecha de mesa apertura —
Fecha de mesa adjudicacion —
Presidente de la mesa [ ]
Secretario de la mesa [ ]
Adjudicaciones
Adjudicatario Lote I Importe de adjudicacién I Anulado
[ il il ]
1 |ADD0000000000D - WYZYO WYZYOV ZYZY 2 | 80.00] No
Pagina[1  |de1 20 v Mostrando 1 - 1 de 1

llustracion 51: Quitar o anular licitadores

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es
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3.3.1.4 Pestana Contrato

En un expediente de contratacion puede haber uno o varios contratos, éstos podran ser:
> Originales, son independientes entre si, como ocurre en los expedientes con lotes.

» Modificados, son rectificaciones del original al que deberan estar asociados.

A) Alta contrato original:

Para dar de alta un nuevo contrato, pulsar icono “Afiadir contrato”.

 SOROLE | & H A o B @ &l ®
SOROLEA o 2y e
—]| ‘JJLJ 2- Comunicacién Consulta saldo Anular Listado Fin ramitar Cambiar Guardar Limpiar Volver Inicio Avuda

sistemas de enlace
Expedientes - Pago Directo [-] - [{FORMACIONYPRUEBAS)
Y002901 - =** FORMACICHN 2023. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEMOS. (Wersion: 8.X¢-SNAPSHOT Fecha actualizacién: 30/04/2024 06:23) COPIA
Ejercicio presupuestanio: 2024 HI(J
# indica un campo obligatarig
Ejercicio 2024 Organe gestor :gR?\E%'T'gS SEJSAT? Eﬁég&gﬁ%ssozsugf Forma vizualizacion Detallada v
Nimero de expediente 00000003 Servicio Senvicio de entrada N® exp. contabilidad 20241Ub00005
Tipo de fondo Pago directe Estado Iniciada framitacian Ejercicio presupuestario 2024w

[Genemles}[Administrativos”TCu ¥ PCSP] [Presupuestarios} [Licitaci(’m”Adjudicacién} Pago [Justiﬁcantes”Documentos}

N°® Contratos 0
Pardmetros de biisqueda ¥|

N*® contrato |:|

Adjudicatario [+ Il | = &=

Importe contrato desde | | hasta | |

Importe pago desde | | hasta | |

Incluir modificados

Ejercicio | v Organica |:| Programa |:| Econdmica |:|

Contratos
o R p—
Cor:‘t:ato Cor_?tllrato Adjudicatario :lzgnrﬂ?;lteo COII]E;GH"IIS In;p;c;r;e Pte pago I|l:gto;|te Doc.
Original de Gasto contrato
| || |1 || [ || |1 || [ |
Total (0) Contratos : 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Pigina[1  |de0 » = No hay resultados para la bisgueda

llustracion 52: Pestafia Contrato

Se debe completar los datos necesarios para cada contrato, a continuacion, pulsar boton =] “Agregar”.

e NC contrato: Es un contador, lo asignara el sistema automaticamente.

e Descripcién: Campo editable, el sistema volcard, por defecto, la descripcion del expediente.

e Adjudicatario: Al ser un expediente con los datos de la adjudicacion, la aplicacion volcara al
adjudicatario de forma automatica. En caso de tratarse de un expediente con varios adjudicatarios habra

que seleccionarlo previamente, para ello pulsar en icono
e Datos de cesion del contrato: cumplimentar si procede.
e Tipo de modalidad: Original, por defecto.

e Datos de cesion del pago: cumplimentar si procede.
e Resto de campos: cumplimentar si procede.

“Lista de adjudicatarios”.
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e Aplicaciones presupuestarias: Las aplicaciones mostraran los mismos importes que aparecen en la
pestafia presupuestarios, eéstos se podran modificar si fuera necesario, los importes del contrato deben
coincidir con los de la adjudicacién. En caso contrario la aplicacion mostrara un mensaje de aviso “El
importe del contrato no puede ser superior al importe de la adjudicacién”y no permitira crear el contrato.

B N° Contrato 1 Deseripeién * [CURSO EXPEDIENTES 2024
o
Adjusicatario - [ADO00000A00000 - WYZVO WYZYOU ZVZY ==
Lotes B ]
Datos de cesi6n del contrato
Cesionario Il I | el o
Fecha cesion |
mparc
[ vl Provincia
Original v (= ]
[ I 1
e et (— ——
Fechn omatnaci [I— —
Fecha firma nuevo cont |
Festace e = [—
Datos de cesién de pagos (7| [ LUEL ] —
Cosionario = I = o
Nimero de Regiatr de Cesién —
Finalizacién del Contrato [+]
Tamafio de pagina [10 ]
4 |
I Ejercicio | Orgénica | Econémica | Importe.
2024 | 1501 ] | 220 | [ 1,000,00 F|

lHustracion 53: Tipo de modalidad, original.

Una vez guardado el contrato, para poder continuar su tramitacion, nos obligara a informar los datos
relativos al plazo de ejecucion saltando el siguiente mensaje.

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

1 - Debe informar la fechas de inicio y fin o rellenar la duracidn en la
pestafia de TCu y PCSP. E

nicas
temal

124 1

llustracion 54: Mensaje de cumplimentacion de datos de pestafia TCu y PCSP.

B) Alta contrato modificado:

- Caso Reajuste de anualidades. Se accede en el contrato original.
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[eneras|

“Tcu ¥ pCEPH

o 1 Licitacion "[ i

o [ o

[[oocumerte]

N° Contratos 1

Pardmetros de biisqueda 3|

N contrato —
Adjudicatario [~ I e |
Importe contrato desde 1 nasta 1
Importe pago desde 1 hasta 1
Incluir modificados
Eercicio I v organica| |programa| |economical |
Contratos
N° Contrato e | Adjudicatario == e R I Piepage [ MBS P! Doc. | (gD
[ | | I 1] | | —] 1]
003 | “UZYO wrzYov ZvaY [ 5000 o.00] 000 w0.00] woo| 1) ]
y
] [Fotal 4) Contratos : 30,00 ] 0.00] o.00] 000] 20,00] 5000] ]
Pigna[1 |de1 10w Mostrando 1 - 1 de 1

lHustracion 55: Contrato original.

Se pulsa sobre el botdn de reajuste E se activa una nueva columna para poner los importes a reajustar.

N° Contrato

Adjudicatario

Lotes
Datos de cesién del contrato

003

Descripeién * [CURSO EXPEDIENTES 2024

[FDE3P00E360000 - WYZYO WYZYOU Z¥ZY

e |

Barmicy =l Il | =1 o1
Fecha cesién [
— ——
Vitrcotmae —
Tipo de contrato [ ~] Provincia
Tipo de vencimiento
Tipo e modalidad - N° Contrato original — - |
Fecha solicitud bienes. | | Fecha anulacién pedido 1
e s — st sl it —
Fecha formalizacién | Fecha publicacién en el perfil del contratants 1=
i |
Fecha de recepcin 1 Fecha fin de garantia —
Datos de cesion de pagos (| |3 LT —
Cesionario Il Il | =l o
" (—
Némero de Registro de Cesion R
Finalizacion del Contrato [+]
Aplicaciones presupuestarias
[l Pagina[1— Jde 1 [ Tamafio de pagina [10_v|
[ Organica [ Programa I Econémica I Importe [ Importe total | importe reajustar @
| 1501 | [2s76 ] | 220 | [ 80,00 [ 60,00 [ 20,00 IE7|
| 1501 | [s76___] | 220 | [ 0,00] [ 20,00] [ 20,00 [F7]

Actualizar

Se pulsa el boton

llustracion 56: Boton de reajuste.

Yy Se crea un nuevo contrato asociado al original por importe cero.

Generales | |[reuy pese] | o [ ictacitn| Adjudicacion [y Pooe E ]
N° Contratos 2
Pardmetros de bisqueda (]
N contrato [ —
Adjudicatario ¥l Il ] B
Importe contrato desde hasta N
Importe pago desde 1 nasta 1
Incluir modificados
Sercicio [ v orgénica |programa| |cconomical |
Contratos
N° Contrato = Adjudicatario == e Pepage [ Impometonl Doc |3
[ ] 1 1] [ | | ——1 | 1]
003 | W20 WrZYOV ZV2Y I 5000 o00] 0.0 a0.00] ECIE
004 003, ] AD000000000000 - WzvO WyZvoY Zv2Y. I 0,00 n‘rm‘ 0,00 n‘un‘ 0,00 ) 7]
v
[rotal (2) Contratos : 80,00 [ 0,00] 0,00] 0,00) 20,00] 80,00] | [
PégmaD de1 Mostrando 1 - 2 de 2

llustracion 57:

Nuevo contrato asociado al original.

El nuevo contrato que se ha generado automaticamente aparece con la modalidad “Reajuste”.
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oo+ Descriprion® [Remjuste da fochar 37711/20%4

[ Il |t o1 B2
[ 1
.00,
[ 2 Pravinoia [ —
[Faar = Nt Contrato ariginal ey
Fecha anuiacién pedico
[ ] Estado del pedido [
| — Fecha publioaoién en el perfl dei sontratante 1
|
[ ] Fucha fin de garantia [ |
del contrato
Motiva de fa modificasién v

Justificasién de la medificasién

Modificacion de la duracién

inerementoldecremento duracié del conra ==l ] | — uracién total eas la macfcasiin
! ol b del sontrata /- dias/meses/afios G S meseslafios
Facha nicio total ras 1a mocieseién [rvzeza ] Facha fn otat as s mocimoacibn (1275672075

Modificacion del importe

InarementolDasrements imparée CON impuestos 0.0 Importe COM impusstos tras Ia modiRoacidn 50.00]
Inorementa/Becremento imparte SIN impuestor [ ] Importe SIN impuestos tras la madificacion | 0.00]

Aplicaciones presupuestarias
|| s Pagina 1 e |a (R Tamafio de paginal

[ Organica | rama I Econdmica T mporte.

[

| = Frog

[ 024 I T I oz | | 220 I I ~20,00
[ EE 1 Tsor I ez 1 [ 230 I I 20,00

llustracion 58: Modalidad seleccionada de reajuste.

- Resto de modificados.

Se da de alta un nuevo contrato asociado al contrato original.

= =] | .- | I |

Pardmetros de biisqueda (3|

Adjudicatario Il Il | =l =
inporte contrata desde nasta |
importe pago desde nasta
Ineluir modificados
Ejercicio [ v Orginica| | Programa| |Ecencmica |
Contratos i
° Contrato e Adjudicatario [ mpore Compeomisos [ mporte [ mepigo [ mpometou =)
[ 1[T 1T ][ 1T 1T 1[I 1T ] | |
003 [ zvzy [ 0.00] 0.00] | 2000 X |
004 = I v I o) o] | o] o | I}
[Fotal 2 Contratos - 80,00 [ 000 000 oo 00| 20.00) I |
Pﬁgmau @ Mostrando 1 -2de 2

llustracion 59: Boton de alta de nuevo contrato.

Se selecciona el tipo de modalidad y se asocia al contrato original y se seleccionaran las aplicaciones se
ajustaran a la modificacion.
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--\J‘ =
syeel ) 5 -ﬂ ¥
F\Juls-l-—fa .g.. Vehar Muds

Expediente - Pago Directo - Contrato - Modificacion y Baja [PPSR ————
FOAINY . = FOMMACION 2004 UPADIAD ALACLIA DF FERAD ¥ CEMOB | (varwie 9 26504 Founa SAECIGIS 2519024 91 1)

Exvins oresegnesiv|

56 S0t oot i bgne o shove b o b

fovaa i corgo )

W Comom Desripidn *  OLRSO BXPEDEENTES 2004

Loms
Detse de ondn om sormmn

Coamrians v § B fw]

Teeia canien am
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llustracién 60: Seleccion de modalidad y botén de asociar contrato.

Los nuevos contratos quedaran incorporados en la carpeta “Contrato” del expediente” por el importe de la
modificacion.

Genel‘ales”[ i i ”TCUYPCEP} [ o } Licitacién [ judicacios ]@ Justificantes || Documentos.
Ne Contratos 3
Pardmetros de busqueda (J|
N contrato ]
Adjudicatario =l Il ] =l
importe contrato desde L ] rasta L ]
Imparte pago desde I hasta I
Incluir modificados
Ejercicio [ vl Orgénica| | programa | Economical |
Contratos
N° Contrato ol Adjudicatario i) i Pepage | Imporie o boc | g0
[ | —] ] —] [ —] ]
002 | ADG00000000000 - WYZYO WYZYOV ZVZV- 80,00] 0,00 0,00 90,00 90,00 P
004 w03 VIZYO WYZYOV ZvZY o00) o0 o00) o0 ) A
005 003 WYZYO WYZYOV ZYZY Im 0.,00| 0.00| 0,00| 0,00 ‘p m
v
Total (3) Contratos : 90,00 | 90,00 0,00 0.00] 90,00) 90,00] [
Pégina[1  |de1 Mostrando 1 -3 de 3

llustracion 61: Nuevo contrato asociado al original.

Una vez dados de alta los contratos, se podrd pasar a la fase “Compromiso de gasto”. Los documentos
contables se generaran desde la pestaiia “Documentos” del expediente.

Para dar de baja un contrato pulsar E “Quitar contrato”.

3.3.1.5 Pestafia Pago (Ver punto 3.2.1.5 de expedientes de Asignacion).

3.3.1.6 Pestana Documentos (Ver Anexo).

Desde esta carpeta se podran generar y consultar los documentos contables y administrativos del expediente.

3.3.2 Expediente asociado a contrato con tramitacion simplificada

Al seleccionar el indicador de tramitacion simplificada los expedientes No recogen informacién sobre
licitacion y adjudicacion de los contratos.
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Carpetas necesarias para gestionar y tramitar este tipo de expedientes:

Generales (Ver Anexo).

Administrativos (Ver Anexo).

TCuy PCSP (Ver Anexo).

Presupuestarios (Ver Anexo).

+« Contrato Ver punto de expediente asociado a contrato tramitacion amplia Punto 3.3.1.4.
« Pago (Ver Anexo).

« Justificantes (informativo)

+«+ Documentos (Ver Anexo).

X/ X/ X/
L X X X4

7
A X4

[ inistrati ”TCu ¥ PCSP} [ io: }I Contrato Fagu Justificantes || Documentos
| - —
Datos generales
Titulo ‘&E |
P

Identificador | | Niamero de expediente para contabilidad *

Fecha de alta® Fecha inicio tramitacion |

Tipo tramitacién [Ordinario V]

Agrupacién on

orpa TEATRO
Unidad proponente

Organo de contratacion [ ~ &

Datos de tipo de expediente
3 Tramitacion simplificada [ Ligado a proyecto de gasto Mixto.

Contrato menor [ Contrato de obras.

Entidades colaboradoras. Contrato centralizado
(] Pagos PMP

~]

~]

[
[
[ ~]
[
[

~]

2

456456445 - 456456445 ~]
XX0002501 - UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS ]

Datos de importes
T ] RO P R T —
Imports Impuestos Repercuticos 1 Importe Total 1

llustracion 62: Carpetas necesarias para gestion y tramitacion (simplificada) de expediente asociado a contrato.

3.3.2.1 Pestana Contrato

Seguir las instrucciones dadas en el punto 3.3.1.4 Pestafia Contrato de esta guia.

3.3.2.2 Pestaria Pago

Para tramitar un pago seguir las instrucciones dadas en el punto 3.2.1.5 Pestafia Pago, de esta guia.

3.3.2.3 Pestaiia Documentos (Ver Anexo).

Desde esta carpeta se podran generar y consultar los documentos contables y administrativos del expediente.

3.3.3 Expediente asociado a contrato menor

Carpetas necesarias para gestionar y tramitar este tipo de expedientes:

o

*

Generales (Ver Anexo).
Administrativos (Ver Anexo).
TCuy PCSP (Ver Anexo).
Presupuestarios (Ver Anexo).
Contrato Menor.

L)

*,

S

7
°

L X4

e

A
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% Pago (Ver Anexo).

% Justificantes (informativo)
%+ Documentos (Ver Anexo).

Guia para la tramitacién de expedientes de PD

Nimero de expediente
Tipo de fondo.

Grgano gestor

Servicio
Estado

[Adm\mstralivus”mu i PCSP} [Presuvustarinsl”(:unlmm menur} | Page []ust\ﬁcanles”nncumenlnsw

Titulo *

Identificador

Fecha de alta =
Tipo framitacion

Agrupacién

Unidad proponente
rgano de contratacidn

*=* GRGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2024 Forma visualizacién Detallada v
N° exp. contabilidad 20241Ub00003

Senvicio de enfrada
Iniciada tramitacion

Datos generales

Ejercicio presupuestario 20247

|CUNTRATU MENOR

4

27/11/2024

[ v]

con
TEATRO

Nimero de expedientz para contabilidad *

Fecha inicio tramitacion

v

Asociado a contrato

(| Pagos masivos
(] Pagos al exterior (en firme o justificar)

Tipo de expediente *
Tipo de expediente SIC

Tramitacin simplificada

Contrata menor

Entidades colaboradoras

(] Pagos PMP

Datos de tipo de expediente

[20241Ub00003
[27/11/2024

1

[ Ligado a proyecto de gasto Mixto
(] Contrato de obras

Contrato centralizade

[o800 - de contratos de

002 - Contrato de
[

~

Importe Impuestos Repercutidos

Valor estimado

Normativa SIC

Finalidad SIC [

Epigrate de gasto [

DIR30G 456456445 - 456456445

DIR3 UT XX0002801 - UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS
impore cecucon —

]

Datos de importes

Porcentaje Impuestos Repercutidos

Importe Total

llustraciéon 63: Datos necesarios.

3.3.3.1 Pestana Contrato Menor

En un mismo expediente de Sorolla2 podran existir varios contratos menores que serdn independiente entre si

Para dar de alta un nuevo contrato menor, pulsar icono l “Afadir contrato menor”.
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E@om'_u’fi

o A A M B aeEd®

Comunicacién Consulta saldo  Anular Listade Fin tramitar Cambiar Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda
sistemas de enlace

Expedientes - Pago Directo [-] Bl N B (FORMACIONYPRUEBAS)

002901 - **= FORMACION 2023. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEMOS. (Version: 8. X3(-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 03/05/2024 06:07) COPIA

Ejercicio presupuestario: 2024 jr’
* indica un campo obligatorio

o - == ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE ST e [Detallada v |
Ejercicio 2024 Organo gestor FORMACION CAJAY EXPEDIENTES 2024 Forma visualizacion _Detallada hd
Nimero de expediente 00000007 Servicio Servicio de entrada N® exp. contabilidad 2024|Ub00007
Tipo de fondo Pago directo Estado Mo validado Ejercicio presupuestario 2024 w
[Genemles Administrativos || TCu y PCSP} Presupuestari 051 [Pago”Justiﬂcantes Documentosw

o Importe total de los
N° de contratos menores | | conbtos menores | |
L. — Fecha [ Hora fin =
Fecha aprobacion del gasto [ TR TS | | | |
Nuamero de ofertas recibidas [0 |
Parametros de bisqueda (|
Importe pago desde | | hasta |
Contratos menores
) - . Importe Compromiso -
o -
N® Contrato Adjudicatario TETIE s de Gasto Importe pago Pte pago Doc. @
| || || [ || || |
Total (0) Contratos Menores: 0,00 0,00 0,00 0,00
llustracion 64: Pestafia Contrato menor.
= -
i@f};ﬁ'_’_f\éi e
- Agregar limpiar Volver Ayuda
Expediente - Pago Directo - Contrato menor - Alta

S - — i — C I B

1o presupuestario: 2!

Se estén mostrando los érgano:

Datos del Contrato menor

1 Descripcién * [CONTRATO MENOR |
[2D v [000843116452 | [FFDTKKTF HDVFKDKTHFF DHDHYTZKHF | sl o
Fecha fin de garantia | E—
Finalizacion del Contrato [+]
[ |
[ Ejercicio [ Orgénica T Programa I Econémica I Importe T (] |
| | 1501 | [a676 | 220 | 500,00 | F] |

llustracién 65: Agregar aplicaciones presupuestarias.

¢ N° Contrato Menor: Es un contador, lo asignara el sistema automaticamente.

o Descripcion: Campo editable, el sistema volcara, por defecto, la descripcion del expediente.
o Destinatario: Seleccionar Tercero:

o Tercero ya existente en la tabla de Terceros, cumplimentar campo NIF y pinchar icono

“Seleccionar NIF”,

. . 3
o Nuevo Tercero, pinchar icono — “Nuevo NIF”, conecta con la tabla de Terceros para
afiadir uno nuevo.
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o Limpiar NIF seleccionado 54

e Fecha de Adjudicacion.

Agregar aplicaciones: pulsar — “Agregar aplicaciones”, se mostraran las aplicaciones anadidas en la
pestafia presupuestarios, seleccionar y pulsar “Agregar”.

Las aplicaciones mostraran los mismos importes que en la pestafia presupuestarios, estos se podran modificar
si fuera necesario, a continuacion, pulsar botoén “Agregar”.

Los nuevos contratos quedaran incorporados en la carpeta “Contrato Menor” del expediente”. Una vez dado
de alta el contrato menor, se podra pasar a la fase “Compromiso de gasto ”. Los documentos contables se
generaran desde la pestaiia “Documentos” del expediente.

Para dar de baja un contrato menor pulsar | “Quitar contrato”.

A A M B e R

Comunlcamon Consulta saldo Anular Listade Fin tramitar Cambiar Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda

sistemas de enlace
Expedientes - Pago Directo [-] H . (FORMACIONYPRUEBAS)
Y002901 - *** FORMACICN 2023. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEMOS. (Version: 8 XX-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 03/05/2024 06:07) COPIA
Ejercicio presupuestario: 2024 jlg
* indica un campo obligatoria
Ejercicio 2024 lf)rgano gestor :EJ*ROMF;\%%P? gfﬂt?g;;‘;gigﬁ%%%%?f Forma visualizacion Detallada v
Mumero de expediente 00000007 Servicio Servicio de entrada N® exp. contabilidad 20241Ub00007
Tipo de fondo Pago directo Estado Mo validado Ejercicio presupuestario 2024 »
[Genemles HAdministrativos HTCU y PCSP ‘ [ Presupuestarios | [Pago HJustiﬂcantes HDocumentos ‘
o Importe total de los
N° de contratos menores | | e | |
Fecha aprobacion del gasto [ ] r:ﬁ:;c:&o;?ewas | | | |
Numero de ofertas recibidas [o |

Parametros de busqueda (3|
Importe pago desde | | hasta

Contratos menores
Importe Compromiso ~

N® Contrato 4 Adjudicatario eTIere s de Gasto Importe pago Pte pago Doc. hﬁ

I || [ | || | |
001 ADO0O0OB43116452 - FFDTKKTF HDVFKDKTHFF DHDHYTZKHF 7.000,00 0,00 0,00 7.000.00 | H_I

Total (1) Contratos Menores: 7.000,00 0,00 0,00 7.000,00

llustracién 66: Nuevo contrato menor

Cualquier modificacion en el contrato menor se realiza accediendo al propio contrato registrado, corrigiendo
el importe total del mismo en su aplicacidn presupuestaria.

3.3.3.2 Pestaria Pago

Para tramitar un pago seguir las instrucciones dadas en el punto 3.2.1.5 Pestafia Pago, de esta guia.
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3.3.3.3 Pestana Documentos (Ver Anexo).

Guia para la tramitacion de expedientes de PD

Desde esta carpeta se podran generar y consultar los documentos contables y administrativos del expediente.

3.4 Expediente asociado a proyecto de gasto

En principio, la forma de gestionar las carpetas necesarias para tramitar este tipo de expedientes es la misma
que lo expuesto en los puntos anteriores de esta guia salvo por algunas diferencias inherentes a este tipo de

expedientes de proyecto de gasto.

3.4.1 Expedientes proyecto de gasto (general).

Las carpetas necesarias para gestionar y tramitar este tipo de expedientes son las que se indican a continuacion,

en el caso que sea expediente de tramitacion amplia:

Generales (Ver Anexo).
Administrativos (Ver Anexo).
TCuy PCSP (Ver Anexo).

% Proyecto de Gasto.

X/ X/ X/
L X X X4

>

% Econdmicos. (Unicamente en el caso de tipificarlo como “Contrato de obras”.)

7
L4

Presupuestarios (Ver Anexo).
Licitacion

Adjudicacion

Contrato

X3

*

Justificantes (informativo)
Documentos (Ver Anexo)

7 X/ X/ X/ X/
RS X I X I X I X5

Pago (Ver Anexo). / Certificacion. (Unicamente en el caso de tipificarlo como “Contrato de obras”’.)

{Administmlivos”ﬂ:u Y PCSP]{Pmyectn Gastull{Presupuestan‘usl|[L\citacién1{Adjudicac\(’m"(ionlralol
—_ L

| Pago {Jusliﬁca ntesl {Dncu mentnsl

EXPEDIENTE PROYECTO DE GASTO

Titulo * |
A
Identificador [ Nimero de expediente para contabilidad *
Fecha de alta * Fecha inicio tramitacion
Tipo tramitacién [ordinario ~]
A e CDN
grupacion TEATRO
Organo de contratacién [ v =
Datos de tipo de expediente

Asociado a contrato () Tramitacién simplificada Ligado a proyecto de gasto [ Mixto
[[) Convenio colaboracién Contrato menor —p [ Contrato de obras

Subvencién

Pagos masivos Entidades colaboradoras Contrato centralizado
() Pagos al exterior (en firme o justificar) (") Pagos PMP
Tipo de expediente * | o600 - ientes de contratos de suministros v
Normativa SIC [ v
Finalidad SIC [ ~]
Epigrafe de gasto [
DIR3 0G |456456445 - 456456445 v ‘
DIR3 UT |XXDDDZQDI - UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS v ‘

Datos de importes
Importe ejecucion Porcentaje Impuestos Repercutidos =
Importe Impuestos Repercutidos [ Importe Total 10.000,00
llustracion 67: Carpetas necesarias.
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3.4.1.1 Pestana Generales (Ver Anexo).

3.4.1.2 Pestaria Proyecto Gasto

A los expedientes ligados a proyectos de gasto se les incorpora la pestaiia “Proyecto Gasto™.

[GeneraIes”Administrativos”TCu y PCSPW Proyecto Gasto [Presupuestarios] [Licrtacwc’m”Adjudicaciénl(Contratol Pago []ustiﬁcantes”Documentos]
Proyecto de gasto | ‘ | |

Expediente de gasto | ‘ |

Tipo de expediente SIC ~

Categoria de financiacion

Tipo de gestion

| |
| |
Comunidad autonoma | |
| |

Provincia

llustracion 68: Pestafia proyecto de gasto

= Proyecto de gasto:
Antes de asignar un proyecto de gasto al expediente, éste debe estar dado de alta en la
correspondiente tabla “Proyectos de gasto” de Sorolla2, a la que se podra acceder desde el punto de
menu:
Gestion de tablas > Proyectos de gasto > Gestion de proyectos de gasto — Alta

Para capturar el proyecto en la pestafia pulsar en icono = “Ver lista de proyectos de gasto”, en
caso de no figurar éste en la lista, se le podra dar de alta sin necesidad de salir del expediente, para

ello pinchar carpeta “Alta de proyecto de gasto”, y se abrira la pantalla Gestion de proyectos
de gasto — Alta.

Para borrar cualquier seleccién, pulsar boton “Limpiar”.

= El resto de campos; se actualizan automéaticamente cuando el documento proyecto P.XX.XXX.7
“Gestion de expedientes” (tipo de operacion Alta) llega contabilizado.

EI N° de expediente de gasto lo asignara SIC3, para ello el gestor de Sorolla2 debera generar y tramitar
el documento de proyecto P.XX.XXX.7 “Gestion de expedientes” (tipo de operacion Alta).

- Expediente de gasto.

- Tipo de expediente SIC

- Categoria de financiacion
- Tipo de gestion

- Comunidad Auténoma

- Provincia

De manera excepcional se podra capturar un expediente de gasto ya dado de alta en la pertinente tabla de
Sorolla2 o bien darlo de alta desde el punto de menu:

Gestion de tablas > Expedientes de gasto > Gestion de expedientes de gasto — Alta
38
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En ambos casos el expediente de gasto se debe haber creado, previamente, en SIC3.

Expedientes - Pago Directo [-] L L } IFORMAGIONYERUEBAS)
V002901 - ™™ FORMACION 2023, UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS ¥ DEMOS, (Versign: 2. XX-SHAPSHOT Fecha aclualizacion: 07052024 10:56) COPIA
Ejarcicio presupuestario: 2024.5)
* indica un campo obligatorio

== GRGAND GESTOR PARA CURSOS DE

Ejercicio 2024 Organo gestor FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2024 Forma visualizacion Detallada w
Nimero de expediente 00008 Servicio Servicio de entrada N* exp. contabilidad 2024Ub0000E
Tipo de fondo Pago directo Estado Mo valdado Ejercicio presupuestario [ 2024 w |

lGenemIes”Administrativos“TCu ¥ PCSPI Proyecto Gasto [Presupuestarios [Licitac:ién][hdjudicacién”Contralo| Pago“ Justificantes]l[)ocurnentos]

Proyecio de gasto I [ || | l.:l'l__]lm
Expediente de gasto [ 1 | E .-_!I Ver lista de proyectos de gasto

Tipo de expedients SIC o

Categoria de financiacicn |
Tipo de gestion [

Comunidad auténoma

Provincia

llustracién 69: Pestafia Proyecto Gasto

3.4.1.3 Pestaria Presupuestarios.

Al agregar aplicaciones muestra inicamente aplicaciones del Capitulo 6.

Pardmeiros de biisqueda
Aplicacién presupuestaria Organica ] Programa [ Econdmica [

Aplicaciones Presupuestarias
[} Ejercicio Orgénica Programa
[ |2024 15.01 000X 620.06
[ |2024 15.01 457G 630
[ |2024 15.01 922N 620.08
[ |2024 15.01 922N 640.08
| |02 15.01 923M 630.02
[) |2024 15.01 923M 630.06
[] |z2024 15.01 923M 630.08
[] |z202a 15.01 923M 840

llustracion 70: Aplicaciones del capitulo 6.

3.4.1.4 Pestana Contrato

Como ya se ha indicado anteriormente, en un expediente de contratacion puede haber uno o varios contratos,
que podran ser:
» Originales, seran independientes entre si, como ocurre en los expedientes con lotes.

» Modificados, son rectificaciones del original al que deberan estar asociados.

Alta nuevo contrato, pulsar “Afiadir contrato”.

La tramitacion del contrato en expedientes asociados a proyecto de gasto no difiere de lo expuesto
anteriormente en los apartados sobre contratos de esta guia apartado 3.3.1.4 Pestafia de contrato, pero si tiene

una seria de particularidades a destacar:

3.4.1.4.1 Caracteristicas contratos Capitulo 6:

e NCcontrato: Es un contador, lo asignaré el sistema automaticamente, este nimero hace referencia a la
cantidad de contratos que se van dando de alta en el expediente de Sorolla, no al n® de contrato como
tal.
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Guia para la tramitacion de expedientes de PD

e N° Contrato/Subexp: Sélo se mostrara para expedientes asociados a proyecto de gasto cuyo n° se
volcara automaticamente en el campo correspondiente del documento contable.
El nimero de Contrato/Subexp se debe informar de forma manual, estard formado por 3 digitos, (001).

En caso de existir mas de un contrato original, éstos deberan ser correlativos. Ejemplo:

= Contrato 001
= Contrato 002

— P
Tss71s00z8m0t770001 Joor ]
[ADOD0B4311548 - FFOTRKTF HOVEKDKTHFF DRDFYTZKHE ]
Datos de cesion del contrato
Cesionario =l Il e
Fecha cesiér 1
Importe
Valor estimac | I
Tipo de contrato [ < Provioca
Tipo de vencimiento. v
Tipo de modalidad * Ne Contrato original (|
Fecha solicitud bienes | Fecha anulacién pedido |
CFEop=D 1 EERCEIREED
Fecha formalizacion | — Fecha publicacion en o perfil del contratante |
Focha fima nuevo contrat =
Focha de recopcion [ Fecha fin de garantia | —
Datos de cesion de pagos (7| (o LIEL =1 E—
Cesionario Il Il e |
Fecha cesion | E—
Nimero de Registro de Cesion |
Finalizacion del Contrato [+]
Aplicaciones presupuestarias
(Sl Paginals oo ) Tamaiio de pagina
Aplicaciones presupuestarias |
Ejercicit | Organica | Programa | Econémica. | Importe
o \ o1 I | \ 5o \ \ To.000,00 il
. ) o .
llustracion 71: Campo n° contrato/subexpediente.
3.4.1.5 Pestaria Pago
Alt Isar botd “A ”
a pago, pulsar botén - gregar pagos”.
Datos del Contrato
Gontrato * [001][AD00OB43116482 - FFDTKKTF HDVFKDKTHFF DHDHYTZKHF | =1 & [ Prototipo P
Descripcion contrato * EXPEDIENTE PROYECTO DE GASTO ‘
N° ContratofSubexp. [1997150028001770001 Joox I N° Abono/Certificacion I —
Cesionaric del contrato [ |
Fecha de cesién del contrato ]
Datos del Pago
= poo —
Descripcién pago * [ |
Importe del pago 10.000,00 P 0,00
Importe justificantes e e aelos 0,00
P —
Cédigo tipo de abano Fecha inicio plazo abano =
Tipo de tramite [ ~
Fecha de gasto 1 Fecha de reconocimiento de obligacion 1
Fecha de conformidad 1
Codigo IE de inventario Gasto de Financiacion Afectada ]
Ordinal del perceptor - § [
FEmE TR Nomero de cuenta z [ v
Tipo de pago [ v Area origen del gasto [ ~
() Crear justificante asociado sin n° serieffactura
OriginaliComplementario Pagos Complementarios. =

Indicador Embargabilidad

Normativa que ampara la inembargabilidad

Datos del Cesionario del Pago

Cesionario Ll Il | = o
Fecha de cesion |
Beisiro de Cesidn

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es

llustracién 72:

Agregar pago, rellenar datos.
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Nuevo campo especifico capitulo 6:

N° Abono/Certificacidn: En los expedientes asociados a proyecto de gasto se habilitara este campo y se debera
informar de forma manual, el nimero estara compuesto por 3 digitos, (001).

De haber méas de un pago, éstos deberan ser correlativos y cada contrato tendra los suyos, ejemplo:

= Contrato 001: pagos: 001, 002, 003, etc.
= Contrato 002: pagos: 001, 002, 003, etc.

Cadigo tipo de abono: campo obligatorio cuando se trate de un abono de importe 0.

El resto de campos se cumplimentara siguiendo las indicaciones en el apartado 3.2.1.5 Pestafia de Pago.

Datas del Contrato
Contrmio 1| 43116453 - FFOTWKTF HOWFRDRTHFF DHOHYTZRA e s | Frofolips. /
Descrpcsin contran | XPEDHENTE P T 45T
" Contatsubers -
CHEASIG B SOnTE
Fecha de cesida del contrats
Dates del Page
N* page
Deseripeide pago.*
Imporie del paga 10.00C,00 impore descuentos 0,00
— Imporne redencacnes de ke
Imng=orie jualificanies O eaticarses 0,00
porte wn VA
Codgo tigs e sbona - Facha wmicio plazo abons i
Tige de whmite »
Fecha oé gasle B Ftiha 8 IECOno s de obliaation =
Focha de conlcrmidad =D
Chige B 8 isventario Gaats dé Financiscion Alettsds
Ordinal del perceptor - §
Forma prge = Nimero de cuenta A8 s
Tipa de pags - Area origen del ganto -
Crear justificante asociess sn n* serefacura
OnginaCompésmerare: Origial - Fagos Complementanos
Indicadior Embargabildad Normativa gue ampara la inembar gabilidasd
Datas del Cesionario del Pago
Centenario - . =]
Fecha de ceniin i)

llustracion 73: Campos de pestafia de pago a rellenar.

3.4.2 Expediente de obras.

Como se ha indicado en el apartado anterior, la forma de gestionar las carpetas necesarias para tramitar este
tipo de expedientes es la misma que lo expuesto en los puntos anteriores de esta guia salvo por algunas
diferencias propias de los expedientes de obra.

Este tipo de expedientes tienen asociadas las pestafias especificas de “Datos Economicos”, donde se recogen
los importes relacionados con la ejecucion de la obra, y “Certificacion” para la gestion de las mismas.

Carpetas necesarias para gestionar y tramitar este tipo de expedientes

Generales (Ver Anexo).
Administrativos (Ver Anexo).
TCuy PCSP (Ver Anexo).
Proyecto de Gasto.

K/ K/ K/
L X X X4

X3

S
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¢+ Econdmicos.
% Presupuestarios (Ver Anexo).
+ Licitacion.
% Adjudicacion.
+ Contrato.
«»+ Certificacion.

« Justificantes (informativo)
+« Documentos (Ver Anexo)

Guia para la tramitacién de expedientes de PD

N = = o - > “ i +
ml’%mlﬂﬂmtl\ﬂli TCu Y PCS* Froyecto GW‘(] Econamicas IPTESUHUC‘SIO”D‘S|IL|E|[3(|O“ Adjudicaniin || Contrato GCF‘I"(MW"IJLIH“KBWNS Documentos

EXPEDIENTE PROYECTO DE GASTO

Thiuko "

entificador

Fecha de alia * 12,12 4

Tipo tramitackin ‘Ordinarig b

CON

Lo TEATRO

Unidad praponssts -

Organa de conbratacién

A

Comviai colaboracibn Comrats manar | w
Subswuncitn
Pagos mashvos Entidades colsboradosas
Pagos al exterkor jen firme o justificar) Pagos PMP

Tipo d @apebeibniti
Homativa S5
[Finalidad SIC
[Epigrate da gasic
DIR3 0G ASEASEAAS - 456456445

0600 - Expadientss 48 Contratas &4 SUmMinisoas

Datos gencrales

Mimaro de sapedients para contabilidad © 20T4IUBO0004

Fecha inicio tramitackin 02/12/2024
~|

Datos de tipo de expediepie
| £ Contrats de obeas |

Contrato centralizado

-
-

w

llustracion 74: Carpetas necesarias

3.4.2.1 Pestaria Economicos

En esta pestafia se recogen los siguientes importes:

= Ejecucion

= Impuestos repercutidos

= Presupuesto ejecucion

= (Gastos generales empresa

= Beneficio industrial

= VA

= Coste financiacion hasta recepcion
= Porcentaje impuestos repercutidos
= Total

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es
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= el B ¥ asd®

Comunicacidn Consulta salde Anular Listado Fin tramitar Cambiar Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda

sistemas de enlace
Expedientes - Pag,u Di recto [-] Flores Mordn, Maria José (FORMACIONYPRUEBAS)
Y002901 - *** FORMACION 2023. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEMOS. (Version: 8 XX-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 09/05/2024 13:45) COPIA
Ejercicio presupuestario: 2024 Hlf,f
* indica un campo obligatoricl
o . == ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE ienalizacic
Ejercicio 2024 Organo gestor FORMACION CAJAY EXPEDIENTES 2024 Forma visualizacion Detallada
Numero de expedients 00000009 Servicio Servicio de entrada N°® exp. contabilidad 20241Ub00009
Tipo de fondo Page directo Estado Iniciada tramitacion Ejercicio presupuestario | 2024 v

[Genemles}[Administrativos”TCu y PCSP} [Presupuestarios} [Licitacién”Adjudicacic’m”(:ontrato}[Certiﬂcacic'm”]ustiﬁcantes]

Documentos

Importe ejecucion

50.000,00] Porcentaje Impuestos Repercutidos |:| %

Importe Impuestos Repercutidos Importe total | 50.000,00

Importe presupuesto ejecucion

Importe gastos generales empresa

Importe beneficio industrial

Coste financiacién hasta recepcion

llustracién 75: Carpetas necesarias
3.4.2.2 Pestaria Certificacion
Una certificacion de obra es la suma de los trabajos ya realizados en una obra, segmentados por partidas, que

se facturan una vez han sido ejecutados y que atienden a un presupuesto cerrado.
A todos los efectos en Sorolla2 una certificacion equivaldria a un pago, pero con sus peculiaridades.

SOOI | DadEs

Expediente - Pago Directo - Certificacion - Modificacion y Baja = s

Gl — rommescn 3634 SRGAS SRR CF FRUTRAS Y DINOS | -

Eaesce pamsnasen 34
v
m =

G mien degeeen

Daters de ko Cortiticacion
CERTFICATN 1
10 MO.00 e de o sarhee L0
o e e 4 e =
208 - )
L m
Too de ramts v

Gt e Fomaav b Mo nite
Aroeite e eess
Voweite de ropnsin mw prrcien

A R ern s et
W B O L ey

Bopate du alouen reaRin

R et

Darnw o otws
abiiabe b b0 e v
> Ovdinal el precepaer - |
fumn g Wamero e comes ' hJ
Teot 4o pagn v e arigen ted gose v
Conw masihe et suicabte b 1 arven o tara
Grigenas” e meanns ngre v )

Wb Gy e b L et I R T P

lustracion 76: Campos de alta de certificacion.
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Nuevos campos especificos obligatorio:

- N° Abono/Certificacion: En los expedientes de obras como en los asociados a proyecto de gasto
se habilitard este campo y se debera informar de forma manual, el nimero estara compuesto por 3
digitos, (001).

De haber mas de un pago, éstos deberan ser correlativos y cada contrato tendra los suyos, ejemplo:

= Contrato 001: pagos: 001, 002, 003, etc.
= Contrato 002: pagos: 001, 002, 003, etc.

- Cddigo tipo de certificacién: Campo obligatorio en expediente de obras, seleccionar el que
proceda.

Otros campos especificos no obligatorios (en funcién del tipo de gestion de proyectos): Los enmarcado en

azul en la ilustracion anterior.

El resto de campos se cumplimentara siguiendo las indicaciones en el apartado 3.2.1.5 Pestafia de Pago.

3.4.2.3 Pestana de documentos (Ver Anexo).

3.4.3 Expediente Mixto.

Este tipo de expediente se utilizard cuando haya que gestionar en un mismo expediente de Sorolla2
aplicaciones del Capitulo 6 con aplicaciones de otros Capitulos (normalmente Capitulo 2).
En la pestafia de datos generales, se marcara el check de Proyecto de Gasto y el check de Mixto.

[Administrativos”ﬂ:u y PCSP”PrDyectu Gastcl [Presupuestarics] [L\c\'tac\énl{Adjudicac\én”(tontratul Pago {Justiﬁcantes”Do:umentDsl

Datos generales

Titulo © ‘

4

Identificador [ Namero de expediente para contabilidad *
Fecha de alta * 02/12/2024 Fecha inici [
Tipo tramitacién [ordinario -
Agrupacion o

grup: TEATRO
Unidad proponente
Organo de contratacion [ ~|

Datos de tipo de expediente

Asociado a contrato [ Tramitacién simplificada Ligado a proyecto de gasto 2 Mixto
[7) Convenio colaboracién Contrato menor [ Contrato de obras

Subvencion

Pagos masivos Entidades colaboradoras ‘Contrato centralizado

() Pagos al exterior (en firme o justificar) (] Pagos PMP

llustracion 77: Pestafia de generales de expediente mixto.

Al tramitar documentos contables en este tipo de expedientes se generan dos ramas:
- Rama de “Proyecto”. (aplicaciones Capitulo 6).
- Rama de “No Proyecto”. (resto de aplicaciones).
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Datos generales del documento
Tige * Gastos w
Oficina contable * B6000 - **** CURSOS SOROLLAZ v
Tipo S documents * 200.100.0 - RC RETENCION CREDITO PARA GASTAR -
OIR3 06 ° 4504 S5 - 458450445 v
DRI UT " ENODDFI0] - UNIDAD ALUSILIAR DE PRUEBAS ~
Origen [ Anadir ¢ titulo del sxpedients como bexio libne del documendo

Taxto libre de & cperacion

y [

Tipo de operacidn | Mo provectos
Operacién de enlace | FT0veClos

Prapansmis
Autorizanis

Se generara automatcamente © Titule del expedients

llustracion 78: Seleccion de rama de no proyectos o proyectos.

4 ANEXO: Informacion datos en carpetas comunes a todos los tipos de

expedientes.

En este apartado se van a desarrollar las carpetas comunes para todos los tipos de expedientes. Los aspectos
especiales de cada tipologia se detallaran en los apartados siguientes.

4.1.1 Carpetas “Generales”.

En esta carpeta se define la forma en la que se va a tramitar el expediente. Los campos marcados con asterisco
rojo son obligatorios. Antes de guardar los cambios por primera vez es obligatorio informar los campos fecha
de inicio y fin del expediente o la duracién del mismo. Este dato se cumplimenta en la carpeta TCu 'y PCSP

> Plazo de ejecucion.

» Datos generales

Datos generales

Titulo *

Identificador |

| I !llumero de expediente para contabilidad 20231Ub00039

Modificar nf de)expediente; contabilidad —

PECIET
Fecha de alta* |07/03/2024 | Fecha inicio tramitacién | | &
Tipo
tramitacion | hd |
L CDN
Agrupacion TEATRO
Unidad
proponente | hd
Organo de | »

contratacion ﬁ

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es
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o Titulo: Objeto del expediente. Este dato se utilizara para los envios al portafirmas y a la
Intervencion (IRIS)(obligatorio).

o ldentificador: Numeracion propia del usuario (opcional).

o Fecha de alta: Coincide con la fecha de alta del expediente, puede ser modificada.
(obligatorio).

o Tipo de tramitacion (opcional).

o Agrupacion: Permite ligar expedientes, de tal forma, que se pueda obtener informacién
acumulada. Previamente hay que darla de alta desde el punto de menu: Gestion de Tablas >
Agrupaciones de expedientes, (opcional).

o Unidad proponente: Permite asociar expedientes segun la unidad que lo inicia. Previamente
se habra dado de alta con perfil de Organo Gestor desde el punto de men(: Administracion
del Organo Gestor > Unidades Proponentes, (opcional).

o Organo de contratacion (opcional). Organo que realiza el seguimiento y ejecucion del
contrato en la plataforma de Contratacion del Sector Publico.

o N° de expediente de contabilidad: Es alfanumérico y lo da el sistema por defecto, podra ser
modificado por el usuario antes de guardar el expediente por primera vez. Es importante que
este n° sea Unico. (obligatorio).

o Fecha inicio tramitacion: Obligatoria para poder generar documentos contables. Informado

este campo el expediente pasara de estado “No validado” a “Iniciada tramitacion”.

> Datos de tipo de expediente

En funcién de los campos que se marque se habilitaran o cambiaran el resto de carpetas a completar.

Datos de tipo de expediente
[_] Asociado a contrato Tramitacion simplificada ("] Ligado a proyecto de gasto Mixto
() Convenio colaboracion Contrato menolljl (") Contrato de obras
Subvencion
[ ] Pagos masivos Entidades colaboradoras Contrato centralizado

[ ] Pagos al exterior (en firme o justificar)

Tipo de expediente v ‘

Tipo de expediente SIC

v]

Finalidad SIC

v]

\
\
Normativa SIC [ v]
\
\

Epigrafe de gasto
DIR3 06 [Cwe v]

DIR3 UT E' W N AR N v]

v]

llustracion 80: Apartado “Datos de tipo de expediente”

o Asociado a contrato: Se habilitan las carpetas de Licitacion, Adjudicacion y Contrato.

o Tramitacion simplificada: Expedientes asociados a contrato omitiendo los datos de Licitacion
y Adjudicacion, estas carpetas ya no seran visibles.

o Ligado a proyecto de gasto. Para expedientes de capitulo 6, se habilitard la carpeta “Proyecto

Gasto” donde se registraran los datos relativos al proyecto y expediente de gasto.
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o Mixto: Se marcara cuando sean expedientes con dos aplicaciones, capitulo 6 y otros capitulos,
normalmente capitulo 2.

o Convenio colaboracion: Marcar si procede.

o Contrato menor: al marcar Sl, la pestaiia “Asignacion” pasara a ser “Contrato menor”,
marcando previamente “4sociado a contrato”.

o Contrato de obras: Marcar cuando sean expedientes con contrato de obras. La pestafa
“Pago” pasara a llamarse “Certificacion”.

o Pagos masivos: Marcar si procede.

o Entidades colaboradoras: Marcar si procede. (especifico para expedientes de subvenciones).

o Pagos al exterior (en firme o justificar): Marcar si procede.

o Tipo de expediente: Seleccionar tipo de expediente.

o Tipo de expediente SIC: Seleccionar si procede.

o Normativa SIC: Datos solo para subvenciones.

o Finalidad SIC: Datos s6lo para subvenciones.

o Epigrafe de gasto: Seleccionar si procede. Configurar previamente con perfil de OG, punto de
men(: Gestion de tablas > Presupuesto > Epigrafes de Gasto. Este dato se volcara
posteriormente a los documentos contables.

o DIR3 OG: Configurar previamente con perfil de OG, punto de mend: Administracién del OG
> Gestion de codigos DIR3 del OG.

o DIR3 UT: Configurar previamente con perfil de UT, punto de mend Administracion de la

unidad >Gestion de cddigos DIR3 de la Unidad Tramitadora.

> Datos de importes

Importe ejecucion

Importe Impuestos Repercutidos | | Importe Total |

Valor estimado

Datos de importes
Porcentaje Impuestos
| | Repercutidos |:| =

llustracion 81: “Datos de importes”

Importe ejecucidn e Importe total: indicar uno de ellos y el sistema calculara el otro.
Importe Impuestos Repercutidos: IVA /IGIC/IPSI
Porcentaje Impuestos Repercutidos

Valor estimado: opcional.

4.1.2 Carpeta de Datos Administrativos

Recoge otros datos del expediente: (todos los datos opcionales).

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es
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e Justificacion y necesidad del contrato.
e Prorrogas previstas

e Tiempo (dias/meses/afnos)

Administrativos [TCu ¥ PCSP] [Presupuestarios”Asignaciu’n} Pago [Justiﬁcantes”Ducumentus}

Justificacion y necesidad del contrato

Prorrogas [ Previstas Tiempo I:l I:| |:| dias/meses/afios

llustracion 82: Pestafia Administrativos.

4.1.3 Carpeta de Datos TCU y PCSP

Esta pestafia contiene los datos necesarios para la redicion al Tribunal de Cuentas, plazo de ejecucion,
publicacién en Diarios oficiales y otros datos administrativos. Si el usuario tiene los permisos necesarios para
el Organo de Contratacion, de ese Organo Gestor, podré visualizar / completar los datos especificos de la
Plataforma de Contratacion del Sector Publico.

» Rendicion al Tribunal de Cuentas:
o Tipo de contrato Sorolla. Es obligatorio para los contratos que vayan a rendir cuentas al TC.
o Subtipo de contrato (opcional). Sélo se podré indicar el subtipo para determinado tipo de contrato.
o Tipo de contrato TCu. Se obtiene automaticamente a partir del tipo de contrato Sorolla2. Sefialar
que el contrato patrimonial en Sorolla2 corresponde al tipo “Otros” para el TCu.
o Legislacion aplicable (opcional).
o Sistema de adjudicacion. Se seleccionara el que corresponda.
o Sistema de contratacion. Se seleccionara el que corresponda.
o Regulacion armonizada/supera el umbral comunitario. Se seleccionara el que corresponda.

o Se adjudicara mediante subasta electronica (opcional).
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Generales Justificantes || Documentos

[Asignacidn [Pago

Administrativos} TCu y PCSP [Presupuestarios

Rendicidn al Tribunal de Cuentas

Tipo de contrato SOROLLA

Subtipo del contrato

Tipo de contrato TCu

Legislacion aplicable

Sistema de adjudicacion

Sistema de contratacion

Regulacion armonizada/supera el

umbral comunitario

Presupuesto de licitacion

LTI

Se adjudicara mediante subasta

llustracion 83: Rendicion al Tribunal de Cuentas

» Cddigos CPV

Sistema de identificaciéon y categorizacion de todas las actividades econémicas susceptibles de ser
contratadas mediante licitacion o concurso publico en la Unidn Europea. Seleccionar en la tabla.

Codigos CPV

Buscar | [:m

Todos Seleccionados

02000000 - Productos de la agricultura, ganaderia, pesca, silvicultu *

02100000 - Productos de la agricultura y horticultura.

02110000 - Cultives, productos comerciales de jardineria y horticult E E

03111000 - Semillas

02111100 - Soja.
san L

llustracion 84: Apartado Codigos CPV.

> Plazo de ejecucion

Es obligatorio para cualquier tipo de expediente informar los campos fecha de inicio y fin del
expediente o la duracion del mismo.
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Plazo ejecucion [-]

Estimacion del plazo de ejecucion

@ General
Fecha inicio Fecha fin
Duracion ‘ ‘ | dias/meses/afios

Justificacion duraciéon del contrato

() Para cada contrato/asignacion

Contrato | Fecha inicio Fecha Fin | Plazo inicial de ejecucién

lustracién 85: Plazo de ejecucion

> Diarios oficiales

Contiene los tipos de anuncios, URL y fecha de publicacion en los diarios oficiales (BOE, DOUE, otros).

Diarios Oficiales [-]

Publicaciones B.O.E.
Tipo anuncio URL [REELGE ‘ |

Publicaciones D.O.U.E.

. . Fecha de
Tipo anuncio Identificador URL publicacién ‘ |

Publicaciones Otros
Diarios

3 - Fecha de
Tipo anuncio Nombre diario URL publicacién ‘ |

llustracion 86: Apartado de Diarios Oficiales.

» Otros datos administrativos, datos opcionales:
o Indicadores:
e Revision de precios
e Prohibicion de variantes
e Abono precios misma clase
o Fecha de la memoria
o Fecha de Junta
o Fecha certificado existencia de crédito

o Fecha de Junta econémica
50
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o Fecha aprobacion pliego clausulas
o Fecha de adjudicacion de la Junta

Otros Datos Administrativos [-]

[] Revision de precios

[J Prohibicion de variantes

] Abono precios misma clase

Fecha de Junta

Fecha de la memoria

Fecha certificado existencia crédito Fecha de Junta economica

L
L

Fecha aprobacién pliego clausulas Fecha de adjudicacién de la Junta

Espafia w | MNUTS {Provincia o region) El

Pais en el que se ejecutara el contrato

llustracion 87: Apartado de Otros Datos Administrativos.

» PCSP
Esta seccion sélo serd visible para los usuarios que tengan permisos para los érganos de contratacion del
OG. (Consultar en ayuda “Guia para el envio de informacion a la Plataforma de Contratacion del Sector Publico y

Diarios Oficiales”).

4.1.4 Proyecto Gasto

Recoge los datos relativos al proyecto de gasto asociado al expediente.

[Genemles}[Administrativos”TCu v PCSP} Proyecto Gasto [Presupuestarios} {Asignacién} Pago [Justiﬁcantes} [Dccumentos}

Proyecto de gasto

Il O = o
| 0= o

Expediente de gasto

Tipo de expediente SIC

Tipo de gestion

Comunidad auténoma

|
|
|
Categoria de financiacion [
|
|
|

Provincia

llustracion 88: Proyecto de gasto.

4.1.5 Datos Econémicos

Sélo se habilitara en expedientes asociados a proyecto de gasto y tipificados de “contratos de obras”.

[Ganemles][Administrativos”TCu vy PCSP”Pmyecto Gasto][Presupuestarios][Asignacién} {Certiﬁcacién}[Justiﬁcantes}[Dncumentns}
Importe ejecucion (I Porcentaje Impuestos Repercutidos [ %
Importe Impuestos Repercutidos |:| Importe total |:|
Importe presupuesto ejecucion (I
Importe gastos generales empresa (I
Importe beneficio industrial 1
Coste financiacion hasta recepcion (I

llustracion 89: Datos Econdmicos.
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4.1.6 Carpeta de Datos Presupuestarios

Se capturan datos relativos a la temporalidad del expediente (anual, plurianual, tramitacion anticipada) asi
como las aplicaciones presupuestarias con cargo a las que se realizara el gasto. Completada la informacién de
esta carpeta podra hacerse la “Retencion de crédito para gastar” (documento RC) y la “Autorizacion del gasto”
(documento A).

[Genem\es][Adminiﬁtrativos”ﬂfu Y PEEP”PrDYEEtD Gasto”Ecunémicos}[Asignaciénw [Certiﬁca:ién”Justiﬁcantesw[Ducumentusw

Temporalidad
Temporalidad del expediente
Afio de inicio 1 Anualidades 1 Afio de finalizacién 1
Aplicaciones Presupuestarias
‘ Ejercicio Organica Programa ‘ omi Importe ‘ -] ‘

llustracion 90: Datos presupuestarios.

e Temporalidad del expediente: anual, plurianual o tramitacion anticipada.

e Anualidades: En expedientes plurianuales o de tramitacion anticipada indicar nUmero de anualidades.
Los campos “Afo de inicio” y “Afio de finalizacion” se informaran automéaticamente en funcion del
numero de anualidades.

e Aplicaciones presupuestarias: Pulsar icono @ “Agregar aplicaciones”. Seleccionar aplicaciones

s
necesarias y marcar 99| “Agregar”. Se podra acotar la busqueda de las aplicaciones utilizando los
parametros para tal fin.

-

-J -
Scrole o o &
.MJ:L/LI_J i

| i Buscar Limpiar Agregar Volver

li pr ias - Itado de la consulta C
B B B N N (Version: 9.2.63.1-GA Fecha: 14/11/2024) - e, 1

b

Se estén mostrando los brganos gestores activos e inactivos

Parametros de biisqueda

Aplicacién presupuestaria Orgénica ] Programa 1] Econémica |
Aplicaciones Presupuestarias

- Ejercicio Qrgénica Programa Econdmica
(] |2024 15.01 000X 620.06

() |2024 15.01 467G 630

[ 2024 15.01 922N 62008

[ 2024 15.01 922N 640.08

[ 2024 15.01 923M 630.02

[ 2024 15.01 923M 630.06

[ 2024 15.01 923M 630.08

(] |2024 15.01 923M 640

llustracion 91: Seleccionar aplicaciones necesarias

e Seleccionadas las aplicaciones poner los importes correspondientes a cada anualidad, a continuacion,

| B

pulsar =] “Guardar”.
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[Genamles}[Administrativos”TCu Y PCSP”Pmye:tn Gasto”Econémicos}[Asignacién] [Certiﬂcacién}[Justiﬂcantes}[Dncumentns}

Temporalidad

Temporalidad del expediente
Aifio de inicio 2024 Anualidades Afio de finalizacion 2025

Aplicaciones Presupuestarias

Ejercicio Orgdnica Programa Econdmica Tmporte
[2024 ] [1501 | [a676 | (830 | [ 1.000,00|
[2025 ] [1501 ] [a676 ] [630 ] [ 1.000,00|

llustracion 92: Importe en datos presupuestarios.

Una vez dadas de alta las aplicaciones presupuestarias con sus respectivos importes se podra pasar a la fase
“Retencion de crédito para gastar” y posteriormente a la “Autorizacion”. Los documentos contables se
generaran desde la pestaiia “Documentos” del expediente.

4.1.7 Carpeta de Pago

Recoge los datos relativos al pago. Rellenar los datos necesarios para capturar en su caso documentos OK.
Contabilizado el documento OK u O, el estado del expediente pasard a “Certificado / Pagado™.
Campos obligatorios:

e Descripcién

e Fecha de gasto
Hay otros campos que son opcionales pero que se recogeran posteriormente en el documento contable. Se
podra completar en esta pantalla o directamente en el documento contable:

e Forma de pago

e Tipo de pago y en su caso el ordinal del perceptor n° de cuenta.

e Area origen del gasto

Una vez agregados los justificantes se debe “Guardar” el pago, de esta forma se habilitara el campo “Importe
sin [IVA”.
Completados los datos del pago y asignado el justificante o justificantes a dicho pago se debe calcular el

importe sin IVA. Para ello pulsar icono “Calcular importe sin IVA”.

Datos del Pago
N® pago 0002
Descripcion
pago *
Importe del |
pago
Importe | E.DDD,DD| Importe retenciones de los |

justificantes justificantes
:‘r:_'lgorte sin | .00 I

Cadigo tipe de abono _‘ Calcular imparte sin VA |:echa inicio plazo abono I:I

Tipo de tramite [ v

|Pag01

E.DDD,DD| Importe descuentos | D,GUl

0,00]

llustracion 93: Calcular importe sin IVA.

Informar el campo “Importe sin IVA calculado por el usuario”. Pulsar “Agregar” y a continuacion “Volver”.
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oo qf =

Agragarflvolver § Ayuda

Calcular importe sin IVA B__ _ _ (FORMACIONYPRUEBAS)

YO02301 - === FORMACION 2020 UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS 14 (Version: 8.22{-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 11/04/2024 04:35)
Ejercicio presupuestario: 2023 ‘jr“
Se estan mosfrando los organos gestores aclivos e inactivos
* indica un campo cbligatorio

I Importe sin IVA calculado per el usuario * 0,00
Importe sin IVA calculado en base a los datos disponibles 5.000,00

Justificantes
ﬁ Pagina de 1 (Filas:1) E Tamaiio de pagina 20 v
Afio [ N® Descripcién Importe justificante 'mmm 'W“r;:mh’
202411 5.000,00 0,00 5.000,00
llustracion 94: Importe sin IVA calculado por el
Consignados todos los datos referentes al pago pulsar “Guardar”.
4.1.8 Justificantes
Recoge los justificantes asociados al expediente.
[Gonerato [naminiatvs [ Ty Pcs? [preyacio Gt cconamics]| P .o
Pardmetros de busqueda (|
N° de justificante desde [ | hasta | |
NLFICLF. tercero \ \I‘ : : | o
| N® Justificante | T ‘ Estado importe | TS ‘ T ‘ N° Pago
| | [ ] | \ \
Pagina[l  |de0 > »i[20 v Sin regj

llustracién 95: Justificantes.

4.1.9 Reintegros

Sélo visible para OOAA, en su caso, se rellenaran los datos relativos al reintegro.

4.1.10 Carpeta de Documentos

Gestion de los documentos del expediente tanto contables como administrativos.

Desde la pestafia documentos es posible realizar distintas acciones, las actuaciones mas importantes se agrupan
en los apartados “Nuevo documento contable” y “Nuevo resto de documentos”.

Posicionados sobre la carpeta documentos, botdn derecho del raton, se habilitard el siguiente menu de
seleccion:

= Nueva carpeta

= Nuevo documento contable
= Nuevo resto de documentos
= Descargar documentos
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=

{Genemles}{Administrativos”TCuyPCSP”Pruyectu Gasto”r st s i }{

&

Tabla () Arbol @

o

Nombre Tipo ope. NID Importe Situacion Situacion contable N° op. enlace N° SIC Fecha contabil.

(2] Documentos

{1 Ded Documentos

Nueva carpeta
Nuevo documento contable
Nuevo resto de documentes

Descargar documentos

llustracién 96: Pestafia Documentos

4.1.11 Nuevo documento contable
En la carpeta de documentos se puede observar que existen dos formas de visualizacion del expediente:

- Detallada. La visualizacion por defecto, siempre que el nimero de documentos sea inferior a
200.

Ejercicio 2024 Organo gestor =2 GRGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJAY EXPEDIENTES 2024  Forma visualizacion Detallada v
Nimero de expediente 00000002 Servicio Senicio de enirada N° exp. contabilidad 202410500002
Tipo de fondo Pago directo Estado Iniciada tramitacion Ejercicio presupuestario 2024 v

Genemles”Adminislralivos}[TCII y PCSP} [Presupuestarius”Asignacién} Pago [Justiﬁcantes}

Tabla ) Abol@

\ Nombre Tipo ope. NID Importe Situacion Situacion contable N° op. enlace Ne SIC Fecha contabil. \ \
(Z) Documentos

() Documentos Anulados

) 2.00.260.0.1en ADOK 96000A12024000001606 40,00 Borrador i

llustracién 97: Documentos.

- Resumida. Cuando el nimero de documentos supera los 200, la forma de visualizacion
autométicamente pasa a esta opcion.

Ejercicio 2024 Grgano gestor == GRGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2024 Forma visualizacién
Niimero de expediente 00000002 Senvicio Senicio de entrada N° exp. contabilidad TZATOBU
Tipo de fondo Pago directo Estado Iniciada tramitacién Ejercicio presupuestario 2024 v
"Gansmles]"Administrativﬂs”’TCu y PCSP} {Prssupnesmrins‘} {As\gnaci(xn.} Pago [Jnstiﬁcantas]

N° Documentos 1

Parametros de busqueda |

— nonirs — caaigoopmacitn —

Interesado L~ | Bl ol

Cosionario | I | el

W oo -

Ejercicio desde [ v hasta [ ~

Imoori documento desde —— hast —

Fecha de contabilizacion desde: | hasta | |

e sic — W op.elace —

Stacin conible Stacin

Tipo documento Acuse de recibo Tipo operacién ADOK

Basado en plantilla -
Carpetas ‘
Documentos
0 registros recuperados
Nombre ‘ Tipo ope. ‘ Nip ‘ Importe | Situacion ‘ Situacién contable ‘ N°op. enlace N sic Eecha contabil. ‘ |38

{Z)Documentos

lHustracion 98: Visualizacion de la pestafia de documentos.

Ademas, los documentos pueden organizarse de dos formas diferentes:

- Modo Arbol.
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s = **** ORGANQ GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION N —

Ejercicio 2024 Organo gestor CAJA Y EXPEDIENTES 2024 |Forma visualizacién | Detallada v \l
Ntmero de expediente 00000011 Servicio Servicio de entrada N° exp. contabilidad 2024IUb00011
Tipo de fondo Pago directo Estado No validado

Ejercicio presupuestario 2024 v

‘GeneralesHAdministrativosHTCu y PCSP‘ ‘PresupuestariosHAsignacién| Pago ‘Justiﬁcantes‘

&

Tabla () Arbol®

Tipo oo ¥ o o Fecha
‘ Nombre o;e. NID Importe ‘ ‘ N° op. enlace Ne sIC contabil. ‘ ‘
(22 Documentos
-{_) Documentos Anulados
llustracion 99: Visualizacion detalla y arbol.
- Modo Tabla: esta opcion quedara deshabilitada cuando la visualizacion es resumida.
Pardmetros de busqueda
Interesado ‘ VH H ll ﬂ
Cesionario [ ~ H H o e |
Tipo de operacion
Importe documento desde [ | hasta |
Situacién contable [ M
Fecha de contabilizaciéon desde |:| hasta |:|
Etiqueta
Documentos contables
‘ Nombre E:: NID ‘ Importe ‘ Situacion Situacion contable ‘ N° op. enlace Ne SIC csﬁz‘:ﬂ_ ‘ ‘ E I:ﬂ ‘
Resto de documentos
‘ Tipo ‘ Nombre ‘ Situacion ‘ Descripcion ‘ ‘ E

llustracion 100: Visualizacion modo tabla.

Desde esta opcion se podran dar de alta los siguientes tipos de documentos contables:

—— . . "

=ei=lel CAR g
!J_p;‘;_;-_..ré Cordar |§-— ér Brurta
Expedientes - Documento HE | EEEm
TROE - = FORSACON M4 LRIDAD AUNLMA DF PRUESAS ¥ DS F] n

e
Progessts Hardpmiente Fago
Proseaos.

Trassass de salds

s o e i w edun qrmcine s o niac

llustracion 101: Tipo de documentos contables.
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«» Documentos tipo gastos

Modo Arbol: Alta de un documento contable. Sorolla 2, situar el raton sobre la carpeta “Documentos”
y pulsar boton derecho de éste, en el menu de seleccion, pinchar “Nuevo documento contable”.

{Generales”Administrativosl{TCu Yy PCSP”Proyecto Gastol(l’resupuestarios] {Licitacic’ml{Adjudicacidn”Contratol Pago {Justificantesl
‘ Nombre |T|po ope. NID Importe ‘ Situacién Situacion contable N° op. enlace N° sIC c::z':“_ ‘ ‘
(L] Documentos
*{) Docy Documentos
Nueva carpeta
Nuevo documento contable
Nuevo resto de documentos
Descargar documentos
llustracion 102: Nuevo documento contable modo Arbol
(13 2
» Modo Tabla. Pulsar - Agregar documento”.

[GeneralesMAdmimstrativosl[Tcu Yy PCSPW {Proyecto Gasto] [Presupuestariosl [Licitac\én”AdjudicaciOnMContratol Pago {Justif\cantesl

&

Tabla @ Arbol()

Parametros de biisqueda

intresado — I |l o
Cesionario [ I e |
Tipo de operacién
Situacién contable
Fecha de contabilizacion desde ] hasta | |
Etiqueta
Documentos contables
‘ Nombre Tipo ope. NID | Importe ‘ Situacién Situacién contable ‘ N° op. enlace N sic orecha | I - Lﬂ ‘
Resto de documentos
[ = | Nombre \ Sz | Deseripeion [ =

llustraciéon 103: Nuevo documento contable modo tabla.

El resto de pantallas seran comunes para ambos modos de visualizacion. Cumplimentar los campos necesarios
(obligatorios con asterisco rojo):

X/
°

X/
X4

L)

K/ K/ K/
L X X X4

3

S

K/ K/
L XA X4

Tipo: “Gastos”
Oficina contable: si solo hay una se volcaréa ésta por defecto, en caso contrario seleccionar la que
proceda.
Tipo de documento: segun la fase contable. RC, A, AD, D, O, OK, ADOK... .etc.
DIR3 OG
DIR3UT
Check “Origen”: Marcar esta opcion en todos los casos en los que el documento sea origen y no tenga
que llevar n° operacion de enlace.
Afadir el titulo del expediente como texto libre del documento: aparecerd marcado por defecto,
desmarcar para poder editar el campo “Texto libre de la operacion”
Texto libre de la operacién: Se generara automaticamente “Titulo del expediente”
Tipo de operacidn: seleccionar cuando proceda
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% Operacion de enlace: seleccionar cuando proceda, el sistema mostrara todas las opciones posibles.
% Firmas

Hecha la seleccion pulsar “Guardar” (en la imagen ejemplo para generar RC de corriente).

=) | Fa
SOROLEA v a2
Guardar || Limpiar Vaolver Ayuda
Expedientes - Documento FUEENN T (FORMACIONYPRUEBAS)
¥O0ZB01 - **= FORMACION 2023. UMIDAD AUXILIAR DE FRUEBAS Y DEMOS. [Wersion: 8.XX-SNAPSHOT Fecha actualizacidn: 15/04/2024 05:06) COF1A
Ejercicio presupuestario: 2024 j’l
* indica un campo obligatorio
Datos generales del documento

Todos

Tipo * | Gastos e |

Oficina contable * [26000 - **** CURSOS SOROLLAZ W |

Tipo de documento * | 2.00.100.0 - RC RETENCION CREDITO PARA GASTAR el
IDIRBOG’t |456456445- 456456445V|

DIR3 UT * | 0002501 - UNIDAD AUKXILIAR DE PRUEBAS v |

Orrigen Anadir 2 titulo del expedients como texto libre del documento

Texto libre de la operacion |Se generard autormaticaments @ Titulo del expedients

Tipo de operacion [ b

Operacion de enlace [ ] Todas operaciones de enlace

I Firmas I

Proponente | A |

Autorizante | e |

Interventor | e |

llustraciéon 104: Alta documento contable.

Se generara el documento en estado “borrador”. Se comprobaran los datos del documento, y si son correctos

|
pulsar ﬁl

Para salir del documento sin validarlo pinchar volver @ Y el documento se quedara en estado “Borrador”.

validar, el documento pasara al estado “Precontabilizado”.
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El

NID: [2024000000029 | MEL: | |
OFICINA CONTABLE [35000 |[*** CURSOS SOROLLAZ |
CONTABILIDAD DEL Operadién de enlace RC Cddigo: 100
PRESUPUESTO DE GASTOS R [zozziubomo0_]
N° Exp 20241Ub0000D signo: ]
EJERCICIO CORRIENTE N° aplicaciones: 1 Ejerdcio: 2024
Afio del presupuesto: 2024 Seccién: [MINISTERIO DE HACIENDA ]
Organi F Econdmi Importe
|01 | las7G | [220 | 3.000,00]
Total: 3.000,00
Importe: 3.000,00
Codigo del proyecto de I:I N° expte. de gasto: I:I
gasto:
o
o contrate | ]

llustracién 105: Validar documento contable “documento en estado borrador”.

Al situarnos sobre el documento en estado “borrador” y pulsar el boton derecho del raton, la aplicacion nos

permite las siguientes acciones:

[G eeeeee ”Admln strati \msl [TC uy PCSP] [Presupuestzriusl [Asignacil’m} Pago [Justiﬁcantesl
Tabla () Arbol@
[ Nombre Tipo ope. NID Importe Situacion | Situacion contable N° op. enlace N° SIC Fecha contabil.
(Z)Documentos
{1 Documentos Anulados
{) 2.00.100.0.tcn RC 96000A12024000001669 3.000,00 Borrador
2.00.100.0.tcn
Mover a carpeta
Consulta de tramites R
Nivel sjecucion SOROLLAZ G
Modificar E.:
Baja m
Anular E

llustracion 106: Documento en estado borrador.

= Mover a carpeta (opcién siempre disponible)

= Consulta de tramites (opcion siempre disponible)

= Nivel de ejecucion Sorolla2 (opcion siempre disponible)

= Modificar.

= Baja: Se podréa dar de baja el documento siempre que éste no haya tenido tramites.
= Anular: EI documento quedara anulado.

Si se valida el documento y pasa a estado “precontabilizado”, se muestra de la siguiente forma:

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es
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COE: 560004 1
NID: 024000000030

R RC _con[0]
signo []

Retoncion da crédita pars
CONTABILIDAD D Jr— gt
[PRESUFDESTO DR wesmnm 20241600000

EJERCICIO CORRIENTE warucacones 1 esencc 2024
ARD DEL PRESUPUESTO 2024 SECCION . 15, MMSTERID DE HADENDA
ORGANICA PROGRAMA ECONOMICA IMPORTE
0 4676 210 3.000,00
IMPORTE (en letra). En case de mis de § apicacicnes corsignar e mperte total del Anexo. IFORTE
TRES MIL EURDS
3.000,00
CODIGO PROYECTO GASTO. W EXPTE. GASTO
N GONTRATO / SUBEXPEDIENTE TIPO OPERACION
DIR3 UNIDAD TRAMITADORA | XXD002901 DIFES GRGANG GESTOR 458456445
TEXTO LIBRE DE LA OPERACION
Expedients asignaciin

X Se solicita certificado de que, para la(s) aplicacion(es) e importe(s) gue figura(n) en este
documento (o en el Anexo), existe saldo de crédito disponible, debiendo proceder a
retener dicha(s) importe(s).

Se solicita anulacion de retencion de crédito para la(s) aplicacién{es) e importe(s) que
figura(n) en este documento o en el Anexo). Se adjunta el certificado de existencia de
crédito disponible (sélo en el caso de anulacidn total de una retencion de crédito anterior).

Autorizado:

llustracion 107: Documento contable RC ejercicio corriente “precontabilizado”.

El documento quedara agregado a la pestafia “Documentos” para su posterior tramitacion.

Visualizacién del documento Modo Tabla.

[Generales”Administrativosl{TCU y PCSP”Proyecto Gastol {Presupuestariusl {LicitaciOnMAdjudicaciOnMCmtratol Pago {Justificantesl

&

Parametros de biisqueda

Interesado [~ I | =8 o

Cesionario L] I - |

Tipo de operacién

mporte documants desd — O —

Situacién contable

Fecha de contabilizacion desde [ hasa [ |

Etiqueta [ ]
Documentos contables

Nombre Tipo ope. NID Importe Situacion Situacion contable N° op. enlace Ne° sIC esfﬁtahlzl m
I 2.00.100.0.tcn RC 96000A12024000001713 3.000,00 Pre-contabilizado i B
Resto de documentos
‘ Tipo Nombre ‘ Situacion ‘ Descripcion ‘ ‘

llustracion 108: Visualizacion del documento Modo Tabla.

Al situarnos sobre el boton y pulsar el boton derecho del raton, la aplicacion nos permite las

siguientes acciones:
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® Arbol()

Parametros de biisqueda
noresado ) I e
Eesionsrio vl I |l oA

Tipo de operacién

mporte documento desde

Situacion contable

Fecha de contabilizacion desde

96000A12024000001713
Consulta de

e Y
Nivel ejecucion §
SOROLLA2 LF&
Copiar 5|
Baja @
Anular @

Desprecontabilizar

Etiqueta [ ~|
Documentos contables Enviar a el
fiscalizacionen =
B o Fecha =z
Nombre Tipo ope. NID Importe Situacién Situacién contable N° op. enlace Ne siC contabil. 3| coviar 2 g
il -
.00.100.0.tcn RG 96000A12024000001713 3.000,00 Pre-contabilizado | E en papel
Contabilizar en SIC
Resto de documentos automaticamente
Modificar NID / NEI
Tipo Nombre Situacion ‘ Descripcion ‘ ‘ |[| sustituir doc firmado
lHustracion 109: Acciones del boton indicado.
- - -, e
Visualizacion del documento Modo Arbol.
{Generales”Administrativosl(TCu y PCSP”Proyecto Gasto] (Presupuestarios} [LicitaciénMAdjudicacién](Contratol Pago (]ustificantesw
‘ Nombre Tipo upe.‘ NID Importe. ‘ Situacién Situacién contable ‘ N° op. enlace N SIC c::";"lzl_ ‘ ‘
(2) Documentos
{_1) Documentos Anulados
I ) 2.00.100.0.tcn RC 96000A12024000001713 3.000,00 Pre-contabilizado I iy

lustracion 110: Visualizacion del documento Modo Arbol

Al situarnos sobre el documento precontabilizado y pulsar el boton derecho del ratén, la aplicacion nos permite

las siguientes acciones:

[Genemies}[Administrativos”TCn y Pcspl {Prssupuestarius}[Asignaciénl Pago [Jusliﬁcantes}

Tabla () Arbol @)

2.00.100.0tcn

Mover a carpeta

Consulta de tramites

e

Nivel ejecucion SOROLLAZ

Baja
Anular

Desprecontabilizar

Enviar a fiscalizacion en papel

i 3~

Enviar a contabilizacién en papel §%

L1
Contabilizar en SIC autométicamente
Modificar NID / NEI

Sustituir doc firmado

IGAE Informatica Presuj

[ Nombre Tipo ope. NID Importe Situacion | Situacion contable | N° op. enlace N° SIC Fecha contabil.
(ZJDocumentos
(] Documentos Anulados
.00. .0.tcn 000§ re-contabilizado
2.00.100.0.t RC 95000A12024000001669 3.00000 Fre-contabilizad

llustracion 111: Documento precontabilizado.

= Mover a carpeta (opcion siempre disponible)
= Consulta de tramites (opcion siempre disponible)

Nivel de ejecucion Sorolla2 (opcion siempre disponible)
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= Baja: Se podréa dar de baja el documento siempre que éste no haya tenido tramites.

= Anular: El documento quedara anulado.

= Desprecontabilizar: el documento pasara a situacion contable “Borrador”, en este estado se podra hacer
modificaciones sobre el mismo. Si éste tuviera firmas se perderian al desprecontabilizarlo ya que al
alterar algun dato del documento contable las firmas perderian su validez.

= Enviar a fiscalizacion en papel: tramitacion manual (no electronica) del documento contable, éste
pasaré a situacion contable “Fiscalizado”.

= Enviar a contabilizacion en papel: tramitacion manual (no electronica) del documento contable, éste
pasara a situacion contable “Contabilizado”.

.

Modificar NID / NEI: permite sustituir el N° de identificacién del documento siempre que éste no esté
contabilizado.

X/
°

Propuesta Mandamiento de Pago (PMP).
Seleccionar documento, firmantes y pulsar “Guardar”.

ﬁSﬁ-@Lyﬁ

Expedientes - Documento
¥OOZB01 - **= FORMACION 2022, UNIDAD ALXILIAR DE FRUEBAS v DEMOS.

|

£

Limpiar Volver Ayuda

Guardar

B  BEE-CRAcioNYFRUEEAS)

[Wersidn: &.XX-SNARPSHOT Facha actuslizacion: 16/04/2024 06:06) COFIA

Ejercicio presupuestario: 2024 1,'
* indica un campe obligatoric

Datos generales del documento

|P‘rc|puesta Mandamianto Pago W |
[56000 - **** CURSOS SOROLLAZ W |

Tipo *
Oficina contable =
Tipo de documento *

Descripcion *

1.00.410.0 -
1.00.410.1 -
1.00.411.1 -
1.00.415.0 -
1.00.415.1 -
1.00.710.0 -
1.00.710.1 -
1.00.715.0 -
1.00.715.1 -
2.00.402.1 -

PMP RECONOC. ACREED. DEV. INGRESOS

PMP/ ANULACION DEL RECONOCIMIENTO DE ACREEDORES POR DEVOLUCION DE INGRESOS
PMP/ ANULAC, MANDAMIENTOS PAGO POR DEV. INGRESOS EXPED. EIERC. ANTERICR

PMP CESIOM DE TRIBUTCS CC.AA, CC.LL Y OTRAS MINORACIONES.

PME/ ANULACION DE LA CESION DE TRIBUTOS CC.AA, CC.LL Y OTRAS MINORACIONES.

PMP RECTIR. OPER. PAGADAS.RECONOCIMIENTO ACREEDORES DEVOLUCION DE INGRESOS
PMP/ RECTIR. OPER. PAGADAS.ANULACION ACREEDORES DEVOLUCION DE INGRESOS

PMP RECTIROPER.PAGADAS. RECONOC.ACREEDORES DEVOLUCION DE INGR.PAGO CC.AA,
FMP/ RECTIROPER.PAGADAS. ANULACLACREEDORES DEVOLUCION DE INGR.PAGO CC.AA,

PMP/ PROPUESTA DE MANDAMIENTO DE PAGC NEGATIVO SIN OPERACIGN A ANULAR
PMP PROP. MANDAMIENTO DE PAGO

FMP/ ANULACION DE PROPUESTA DE MANDAMIENTO DE PAGO

PMP RECT. OPERAC. PAGADAS. PROPUESTA DE MANDAMIENTO DE PAGO

PMP/ RECTIFR DE OPERACIOMES PAGADAS, PROP DE MANDAMIENTO DE PAGO NEGATIVO
PMP PROPUESTA DE MANDAMIENTO DE PAGD POR RECURSOS RECAUDADOS POSITIVO
FMP/ PROPUESTA DE MANDAMIENTO OE PAGC POR RECURSOS RECAUDADOS MEGATIVO
PMP RECTIF. DE OPERACIONES PACGADAS. PROP. DE MANDAMIENTO DE PAGO POSITIVO
FMP/ RECTIF. DE CPERACICMNES PAGADAS. PROP DE MANDAMIENTO DE PAGO NEGATIVO

2.00.410.0 -
2.00.410.1 -
2.00.710.0 -
2.00.710.1 -
4.,00,400.0 -
4.00.400.1 -
4.00.700.0 -
4.00.700.1 -

llustracion 112: Propuesta Mandamiento de Pagos (PMP).

Los datos para el PMP se deben rellenar manualmente. El concepto no presupuestario que se deba aplicar
debera estar dado de alta en la tabla “Aplicaciones conceptos” del OG. Cumplimentar documento y “Validar”.
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NID: (2024000000031 | MEL: |

OFICINA CONTABLE [38000 | F*** CURSOS SOROLLAZ |
=

CONTABILIDAD DEL et PMP Cédigo: 410
PRESUPUESTO DE INGRESOS ]
N Expediente: Signo: [p |
EJERCICIO CORRIENTE 1o Aplicaciones: | | Srrr T
Aplicacion concepto

Seleccionar: =

Importe:

‘Cesionario:

3
[

llustracion 113: Documento PMP

R/

+«+ Documentos tipo proyecto.

Dentro de un expediente Unicamente podemos generar los siguientes documentos contables del subsistema
de proyecto de gastos.

- Documento de Gestion de Expedientes P.XX. XXX.7.
- Documento de Gestion de Tramites P.XX.XXX.9

= - :
I&Z}:ZLL—," &4
- - Gesrdar Umiser Vol
Expedientes - Documento B WTET W
T ) l 3 =

Datos ganerales dol documents

Toe"

Y 60U - **+* OURSOS SOROUAS v
5
XEIOOKT - Geatin tas

Duscrpcnn

llustracion 114: Tipos de proyecto de gasto.

Documento de Gestion de Expedientes P. XX XXX.7:

Este documento se utilizara para el registro de las siguientes operaciones de gestion de expedientes:

> A - Alta: Documento para que en SIC3 asigne un nimero de expediente de gasto asociado al proyecto
correspondiente. (N° de 4 digitos).

Para poder registrar la primera de las operaciones que se efectle relativa a un determinado expediente, ya

sea ésta una retencion de credito (RC), autorizacion del gasto (A) o cualquier operacion que acumule junto
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con otras fases la autorizacion del gasto (AD, ADOK), sera requisito imprescindible que el expediente en

cuestion este dado de alta en el Subsistema de Proyectos de Gasto.

Campos obligatorios a cumplimentar en documento P.XX.XXX.7 operacién de ALTA:

e Oficina contable y seccion, estos datos se volcaran automaticamente

e Clase de operacion a efectuar, ALTA

e Cddigo de proyecto, se volcara automaticamente de la pestafia “Proyecto gasto”

e Denominacion del expediente, campo editable, por defecto volcara el dato del campo titulo.

e Comunidad autébnoma y provincia, estos datos se volcaran autométicamente de la pestafia
“Proyecto gasto”.

o Tipo de expediente el que corresponda.

e Tipo de gestion. Mediante este dato se podra delimitar el detalle de informacion con el que efectuar
el seguimiento de la ejecuciéon de los distintos tipos de expedientes. El tipo de gestiéon lo

determinaran los servicios gestores de acuerdo con los criterios que se establezcan, al respecto, por

la IGAE.

Cadigos tipo de gestion:
= 00. Minima
= 02. Amplia

e Anualidades iniciales, consignar el n° de anualidades previstas en la ejecucion del expediente.
e Regulacion armonizada S/N
e Contrato Menor S/N

(S %
SOROUA « @
i |
Datos especificos del documento
MID: [0zagono00041 | MER [ |
i,
b OFICIMA CONTABLE [5€000 | 5" CURSOS SOROLLAZ
I
- =
PICCINT
PROYECTOS GESTION DE -
SECCION: [15 |
DE GASTO EXPEDIENTES [MINISTERIO DE HACIENDA 1EHL
I(LkEEDEHDEMﬁNAEFKITUAR:!- 5
Cadigo proyecto(A): - Az
Cédigo expediente(M, C.0,B: [ | - a-n
Denominacidn del Expediente(A,M):
expediente de cbras =cto
4
Comunidad Auténoma(AM):
Provincia(AM):
Cuenta PGCR(AM): |G Tipo aMy [- ~
e S mcsles(a): [
Regulacién armonizada(AM): [ ] Contrato menor(AM): [ V]
Sujeto a convenia de colaboracian:
Texta libre de Ia operacion:
A
NID del documentoasociada: [ | NIDdel documentoasociada2: [ |
Propuesto Intervenido | Autarizado
Fecha: Fecha: Fecha:
Cargo Cargo Cargo

lHustracion 115: P.XX.XXX.7 Gestion de Expedientes (Alta)
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> B - Baja: para la eliminacion de expedientes creados por error. Esta operacion solo se podra realizar

cuando no existiesen operaciones imputadas al expediente.

» C - Cancelacidn: operacion mediante la que se posibilita la cancelacion de un expediente de gasto.

> D - Descancelacion: Anulacion de cancelaciones de expedientes de gasto asignados por SIC3.

» M - Modificacion: Operacion prevista para la rectificacion de datos generales del expediente (tipo de

expediente, temporalidad, etc.)
» CA - Cambio afiliacion de provecto

Documento de Gestion de tramites P.XX. XXX.9:

Mediante este documento se incorporaran al Subsistema de Proyectos de Gasto los datos correspondientes a

los tramites que se asocian a cada una de las operaciones, asi como las posibles modificaciones que sea

necesario realizar sobre los mismos.

*Modelo documento de Gestidn de Tramites P.XX. XXX.9:

}@

. @sﬁcLuéﬁ

& @
Datos especificos del documento

NID: [2024000000032 | NEI: |

OFICINA CONTABLE |35000
[*=** CURSOS SOROLLAZ

PXX.XXX.9
PROYECTOS GESTION DE .
SECCION:
DE GASTO TRAMITES [MINISTERIO DE HACIENDA
Tipo de expedi « bl | 002 - Contrato de suministros ht |
Cédigo de expediente de gasto: Codigo de Tramite: | |
Codigo de Proyecto de Gasto:
Tipo de i | 00 - Minima v | NID del documento asodado: Iml
Mimero de Operacidn: I:I
Datos de licitacié imacio
Importe presupuesto de ejecucion material: | | Importe de ejecucion ial: |
Importe de gastos les de |—| Coste de fil iacion hasta O |—|
Importe del beneficio industrial: : Tasa de calculo de fi iacién apl i | |
Importe de TVA: : Fecha de publicacién en DOUE: :
Tipo v Iva: [ ]
Datos de adjudi G
Sistema adjudicacion: | 01 - Proc. negociado: sin publicidad e |
Fecha de publi "rmern I—I Fecha de adjudicacic: I—I

llustracion 116: P.XX.XXX.9 Gestion de Tramites

Este documento se puede generar conjuntamente con el correspondiente documento de gastos o de forma

independiente.

Generacion del documento P.XX.XXX.9: de forma conjunta:
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. Dtk guviisralin duf dectanmantc
Tee i L
i e - G0 - T DURECS DORCLLAT =
Toww g Socummia 3,58 Y285 - AD AT, ¥ COMPREM, SACRTE. BISPOR -
DR O - ABGEFEad] - dFEaTG1aE
T WNDMETEO ) - URBSAD AN 1Ak DF RIERAL w
owigen g I ks Sacrip b o g0 o et btas il i e

Tk |t 34 Ly i Su punaras sutomaticamams T luc dal acpedants

Sl civis alet Covilislfons

L -ERFECOENTE PR ECTO O (5T

Il 4

Togen che ppmemsie
Cparacian sa aniscs

PG00 B - Gamtie de trimien w

S e
Aaronasm I -
brmsrm e

- Tintiis dsrsiialbsins e iinie

llustracion 117: Generacion del P9 conjuntamente con el documento contable de gastos.

Generacion del documento P.XX.XXX.9: de forma independiente:

irpton gesiorale. dod documamo
ver 1 = i
i el © A - === CLE0E BRCLLAY ¥ "'
-

Tipw du doniermeia ©

e BN, - Gustdn 46 Eapedmnban, |
PN, - Gantein de Srimite.

llustracion 118: Generacion del documento P.XX.XXX.9: de forma independiente.

NOTA: Para mas informacion y detalle sobre estos documentos especificos del subsistema de proyecto de
gasto, acudir al enlace https://www.boe.es/buscar/pdf/2008/BOE-A-2008-15918-consolidado.pdf
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Tipos de operacidon de proyectos:

El dato “Tipo de operacion” se cumplimentara, obligatoriamente, en los Expedientes de Proyecto de Gasto,
cuando sean operaciones complementarias. Este estara formado por dos digitos de acuerdo con la siguiente
tabla:

Tipo 00. Liberacion de Crédito

Contabilizada la fase de adjudicacion, (AD, D), para reflejar la liberacion de crédito al producirse una
adjudicacion por importe inferior al de licitacion.

Tipo 01. Ajuste Adicional

Una vez se haya contabilizado la fase de adjudicacion (AD, D), cuando sea necesario modificar el contrato
por causas ajenas al Organo de Contratacion, actuando el mismo sobre las fases RC, A, AD, y D, asi como las
negativas que las rectifiquen.

Tipo 02. Ajuste Reformado

Contabilizada la fase de adjudicacion (AD, D), cuando sea necesario modificar el contrato por haber surgido
nuevas necesidades durante la ejecucion del mismo, actuando este tipo sobre las fases RC, A, AD, y D, asi
como las negativas que las rectifiquen.

Tipo 03. Ajuste Revision de Precios

Se utilizara, una vez que se ha contabilizado la fase de adjudicacion (AD, D), para reflejar las posibles
revisiones de precios que se contemplen en el Pliego de Clausulas Administrativas Particulares, actuando este
tipo sobre las fases RC, A, AD, y D, asi como las negativas que las rectifiquen.

Tipo 04. Reajuste Anualidades

Contabilizada la adjudicacion (AD, D) se utilizara sobre las fases RC/, A/, AD/ y D/, en la anualidad que se
reajuste negativamente, y sobre sus correspondientes operaciones positivas en la anualidad que se reajuste
positivamente. Este tipo de operacion podra utilizarse tanto en reajustes de anualidades posteriores como en
reajuste entre anualidad de corriente y anualidades de posteriores.

Tipo 05. Intereses por aplazamiento en el pago de contratos de abono total

Contabilizada la adjudicacion (AD, D), se empleara cuando, llegado el momento del pago de un contrato de
abono total, se refinancie dicho pago.

Tipo 06. Modificado negativo

Una vez contabilizada la fase de adjudicacion (AD, D), se usara cuando sea necesario reflejar operaciones
complementarias negativas con origen en modificaciones realizadas a la baja en ciertos contratos
concernientes a “reformados negativos” o a “revision de precios” y sin que, previamente, se hubieran
mecanizado documentos complementarios con tipo de operacion 02 “ajuste reformado” o 03 “ajuste revision
de precios”.
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Tipo 09. Porcentaje Cultural

Se usara en las operaciones complementarias y suplementarias de retenciones del Porcentaje cultural.

Tipo 21. Prérroga de contratos

Contabilizado la fase de adjudicacion (AD, D), cuando sea necesario modificar el contrato por una prorroga,
actuando el mismo sobre las fases RC, A, AD, y D, asi como las negativas que las rectifiquen.

Tipo 77. IVA certificacion

El reconocimiento de la obligacion de las certificaciones en los expedientes de contrato de obras (Tipo 001) y
concesion de obra publica (Tipo 017) podra contabilizarse mediante dos documentos contables distintos.

El primero de ellos no llevara el importe correspondiente al VA de la certificacion, el segundo, que sera
complementario del anterior, incluira so6lo dicho importe de IVA, y llevara tipo de operacion “77 IVA
certificacion”.

También se puede optar por la opcion mas habitual que es grabar en un Unico documento contable la
certificacion con su VA correspondiente.

Tipo 90. Traspaso

Son operaciones automaticas que realiza la aplicacion Sorolla2 durante el proceso de cierre y apertura de
ejercicios presupuestarios. Se utilizara en los documentos de cierre y apertura.

Tipo 99. Rectificacion

Se utilizara para rectificar operaciones que, en general, hayan tenido errores en su grabacion, en cualquier fase
contable.

Nota: Otros documentos del subsistema de proyecto de gasto que no se pueden generar desde el expediente,
se generan desde el Punto de Menu — Documentos Contables- Gestion- Alta.

- / “ ol D
S | ? @ & ¢
l ot bt et 2‘_ Cuardar Limgiar volver Ayuda

- - Alta de d b : (!
H ] iI'H i [—

v ot
G Un CAmDD St

Crgans gasiad
Urrimt b nnaters
A conoe T T * —
Aprisachie Mmpos -
g -
Comps de spwracea S

L ——

llustracion 119: Alta mend documentos contables.
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+»+ Traspaso de saldo

Guia para la tramitacion de expedientes de PD

Con esta accion se podra traspasar el saldo de una operacién contable a otra, de manera que éste quede
unificado. Poner descripcion, seleccionar operacion origen y operacion destino, hecho esto aparecera la

aplicacion presupuestaria con el saldo a traspasar, que seré el de la operacidn origen, a continuacion, pulsar
“Guardar”.

S
~)

HQJ

Exped

Tipo*

Descripcién *

Oficina contable *

r.-rlr-l i a 1
$d
) ._._.r’-

ientes - Documento

¥002801 - = FORMACION 2023. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS ¥ DEMOS.

| Traspaso

de salde V|

|traspaso

56000 - ***= CURS0S SOROLLAZ Vl

| Ed

Guardar

(Wersion: 8 XX-SMAPSHOT Fecha actualizacion: 17/04/2024 09:16) COPIA
Ejercicio presupuestario: 2024 _i)

R NE;

Limpiar Volver Ayuda

(FORMACIONYPRUEBAS)

* indica un campo obligatorio

Operacion origen * 2.00.100.0 - 56000.2.24.3.1.1234567 v |
Operacion desting * 2.00.100.0 - - 56000,2.24,3.1.2146877 Vl
Aplicaciones presupuestarias
Aplicaciones presupuestarias
Ejercicio Organica Programa Econdmica Importe Importe a traspazar
[2024 | [1501 | l4s7G | [220 | | 3.000,00] | | 3.000,00]

Cadigo del documento de traspaso M.DT.TRA. X. Comprobado el documento pulsar Validar.

llustracion 120: Traspaso de saldo

'53Lu\§§

Datos especificos del documento

NID:

2024000000024 MNET:

24

OFICINA CONTABLE [3000 |[**** CURSCS SOROLLAZ

CONTABILIDAD DEL
PRESUPUESTO DE GASTOS

MODIFICACION
DE SALDOS POR
TRASPASO DE OPERACIONES

Codigo: M.DT.TRAX

SECCION:

MINISTERIC DE HACIEMDA

B[Is]

Ejercicios 2024

Mimero Operacion Origen: [2£000.2.24.3.1,1234557

Nimers Op

ion Destino: 56000.2.24.3.1.2146877

Aplicaciones a traspasar

Mo aplicaciones:

Importe

Ejerdicio Orgéni g
[oz | fszs

] |z20 | | 3.000,00)

¥
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llustracion 121: Documento de Traspaso
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% Proyecto

Esta opcion solo sera visible para expedientes del Capitulo 6 asociados a proyecto de gastos. Unicamente
dentro de un expediente se pueden tramitar estos dos tipos de documentos de proyecto.

Datos generales del documento

Proyectos >
Oficina contable * $6000 - **** CURSOS SOROLLAZ v
Tipo de documento *

W

P.XX. XXX, 7 - Gestién de Expedientes.

Descripcion * BXX.XXX.9 - Gestion de trdmites.

llustracién 122: Documentos de proyecto de gasto.

4.1.11.1 Nuevo resto de documentos

{Genemles} {Administrativos] {TCU Y PCSP} [Proyecto Gasto] {Presupuestarios} {Asignacic’m} {Pagc} []ustiﬁcantes}

ala

Tabla () Arbol@

| Nombre
(] Documentos

Tipo ope. NID

Importe
{_) Docun Documentos

MNuewva carpeta
Muevo documento contable
Muevo resto de documentos

Descargar documentos

llustracion 123: Nuevo resto de documentos.

Opciones de este grupo:

Datos generales del documento

Tipo * L ~
pp— I
Propuesta Mandamiento Pago
Descripcion Proyectos I
Traspaso de saldo
Dperacién de enlace -

Todas operaciones de enlace

llustracion 124: Tipos de resto de documentos.
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L)

+» Generar documento basado en plantilla

Certificado de la Retencion de Crédito

X/
°

Este certificado de existencia de retencion de crédito lo genera el usuario desde la pestafia de Documentos.
Se selecciona en el desplegable Nuevo resto de documentos y se elige el tipo “Certificado”. En el apartado
de documentos disponibles aparecen los documentos RC generados y se selecciona el documento que
corresponda.

Datos generales del documento

Tipo * Certificado -
@) Certificado de la Retencién de Crédito () Certificado de Alta de Expediente
[PRUEEA
Ejercicio
Documentos disponibles Documentos seleccionados
2.00.100.0 - RC - 96000A12024000000032 mm— @
2.00.109.0 - RC - 96000A12024000000033

[

llustracion 125: Generar certificado de retencion de crédito.

« Externos

Podran incorporarse documentos generados fuera de la aplicacion. Marcar el documento, seleccionar el
archivo externo y pulsar “Guardar”.
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Scron AR
S0 0 o I -
\)JJLJ——J" Guardar | Limpiar Volver Ayuda

Expedientes - Documento N Em O
Y002901 - **** FORMACION 2023. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEMOS (Version: 8 XX-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 17/04/2024 09:16) COPIA
Ejercicio presupuestanio: 2024.i )

* indica un campo obligatorid|

)

Datos generales del documento

Tipo * [Externo v
| Origen del gasto pluriprovincial
Fichero de pagos masivos
| Fichero de pagos al exterior
] Fichero de pagos masivos excel

Fichero de pagos en el Exterior excel

D ini ivo
] Certi de ion de tasas y
B Declaracion de urgencia
IFichero Seleccionar archivo anguno archivo selec.

Descripcion * [

llustracion 126: Documentos externos

SOROLLAZ2 ofrece la posibilidad de descargar plantillas Excel para generar tanto fichero de pagos
masivos como fichero de pagos al exterior.

En primer lugar, se deben rellenar los datos obligatorios (asterisco rojo), “Descargar” plantilla, una vez
cumplimentada seleccionar archivo Excel y pulsar “Cargar”. Dicho fichero quedara incorporado a la
pestafia documentos para su tramitacion.

Descargar Cargar JLimpiar Volver Ayuda

Seidivigh FREIERCEE

Expedientes - Documento Il W | FoRMACIONYPRUEBAS)

002801 - == FORMAGCION 2023. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEMOS. (Wersicn: 8.3 X-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 17/04/2024 02:16) COPIA
Ejercicio presupuestaric: 2024 :U
* indica un campo obligatorio

Datos generales del documento

Tipo *

Origen del gasto pluriprovincial
Fichero de pagoz masivos
Fichero de pagos al exterior
Fichero de pagosz masivos excel
Fichero de pagos en el Exterior excel
Documento administrativo estructurado
Certificado resumen acuerdo de deveolucion de tasas y sanciones

Declaracion de urgencia

Oficina contable * 96000 v
Centro Gestor * [ ]
Fecha de referencia * |:|

Nimero Pago al exterior *
Proponente * I hd H | _| @

llustracién 127: Ficheros de pagos.
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¢ Propuestas

Guia para la tramitacion de expedientes de PD

Seleccionar la que corresponda en funcion de la fase contable y marcar documento. Por defecto se volcara
el nombre de la propuesta seleccionada al campo “Descripcion”, para evitar duplicidades dicho campo

podra editarse.

Completar resto de campos, si procede, elegir firmantes y pulsar “Guardar”. La propuesta se afiadira a la
pestafia documentos para su tramitacion

Tipo *
Oficina contable *

Descripcion *

Datos generales del documento

Propuesta v
96000 - **** CURSOS SOROLLA2 v

ANUL. REC. OBLIG. ANUL INGRES

ANUL. REC. OBLIG. COMPRAS Y OTROS GASTOS COMERCIALES

ANUL. REC. OBLIG. DEV. VENTAS

ANUL. REC.OBLIG.RAPPELS S/VENTAS

ANUL. RECT. AUMENTO OBLIG. DEVOLUCION VENTAS Y ANUL. INGRESOS
ANUL. RECT. AUMENTO OBLIG. POR RAPPELS S/VENTAS

ANUL. RECT. DISMINUC. OBLIG. DEVOL. VENTAS, ANUL. INGR

ANUL. RECT. DISMINUCION OBLIG. POR RAPPELS S/VENTAS

ANUL. RECTIF. DISMINUC. OBLIG. COMPRAS Y OTROS GASTOS COMERCIALES

CURSO EXPEDIENTES 2024
Finalidad del gasto

Documentos que se
adjuntan

Generar anexo

justificantes Deacyipcidn

Denominacion de la
propuesta

Observaciones

Propuesta de anulacion de izacion, Compromiso, Rec

< ANUL. RECTIFICACION AUMENTO OBLIGACIONES COMPRAS Y OTROS GASTOS COMER

CORRECCION DEL RECONOCIMIENTO DE ACREEDORES POR DEVOLUCION DE INGRESOS.
cPl

1 Cumplimentacién de datos de Fondos Unidn Europea

Propuesta de anulaciA®n de gasto
D de ion de i ion, C P iso, imi de la obli (T

| Propuesta de anulacién de Autorizadén, Compromiso, Reconodimiento de la obligacién ESADI

P de ion de izac Comp de la obligacién y Pagoe

de Ia obligacion y Pago ESADI

Propuesta de anuladién de Autorizadon de gasto
T

llustracion 128: Tipos de propuestas.

Con determinadas fases contables hay opcién de generar la propuesta conjuntamente con el documento

contable.

i ) Generar automaticamente propuesta

Origen de gastos pluriprovincial [

rd

i Afiadir anexo de justificante [

llustracién 129: Generar automaticamente propuesta.

Nota: Conexion entre Expedientes y la Bandeja de Tramitacién: al pulsar sobre el boton

&

conectara

con la Bandeja de Tramitacidn, pestafia "Tramites de expedientes. Para mas informacion consultar la guia

especifica de Bandeja de Tramitacion.
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Justificantes |[[RIIIERGE

Generales || Administrativos || TCu y PCSP || Proyecto Gasto| |Presupuestarios

Tabla () Arbol®

(ZJ Documentos

() Documentos Anulados
:D 2.00.100.0.tcn

RC 96000A12024000001713 3.000,00 Pre-contabilizado

lustracion 130: Boton de conexion entre expedientes y la bandeja de tramitacion.
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