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.  GESTION DE CAJA

1. INTRODUCCION

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

e Gestidn de anticipos de Caja Fija.

e Gestidn de Pagos a Justificar.

e Gestion de la tesoreria del habilitado.

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

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

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

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

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

Este documento se hace desde el punto de menu:

Documentos contables - Gestion

E Winzme. . 1GKE

INTERVENCHN GENERALOE LA
FOMINSTRACHN OE. ESTACD

Men principal
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION |

Gestion del cajero

Tesoreria

Presupuesto '\

Documentos contables [l Gestion

Expedientes Gestion RCs para expedientes de
ACF

Lotes de doc. contables TELCON *

Expedientes centralizados
Descargas

Tramitacién electrénica Actualizacion masiva >
Gestion de tablas Consultas y listados
Administracién de la caja

>
>
>
>
>
>
Contabilidad Analitica 2
>

Mi configuracion
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En la siguiente pantalla pulsamos el icono de “Alta”

Completamos los campos:

> Unidad tramitadora.

» Cddigo de operacion: 2.00.005.0 6 2.00.005.1

> Oficina contable.

| P
Y pulsar en “Guardar” ﬁ’

Guardar

Organo gestor *
Unidad tramitadora *
Area contable
Agrupacién temporal
Fase

Signo

Oficina contable *

Cédigo de operacién *

L
90:39'_,'_%2
= =

Gestion documentos contables - Alta de documento contable
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION [ |

M
[ [v]

(Version: 2.3.14. 2-GA Fecha: 15/04/2016)

@ 2.00.005.0-CPGC-PRESUPUESTO DEL CAJERO CONTRA APLICACION SIN DESGLOSAR

M|

@ | OFICINA TERRITORIAL| v

Proponente
Interventor

Autorizante

Firmas

2|

Iv]

Garcia Rodriguez, Javier (Interventor delegado)

¥ )al & #

Guardar//Limpiar Volver Ayuda
N - REPRODY

Ejercicio presupuestari
*indica un campo|

Visualizamos el documento contable en el que capturaremos:

Seccion.
N@ Aplicaciones.

YV V V V

| B
Y pulsamos en “Guardar” Jﬂ

Aplicaciones (desde el icono azul) =
Importe.

Guardar
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Bocin g

Datos especificos del documento

NID:

=l

@)

NEI: |

2 4

OFICINA CONTABLE ] foFicin

CONTABILIDAD DEL No Aplicaciones{s | <(ummmm Ejerdidio: [201

PRESUPUESTO DE GASTOS
EJERCICIO CORRIENTE

CPG Codigo: 005

Signo: o

Unidad Tramitadora

Afio del presupuesto:

JUNIDAD DE CAJA DE FORMACION

Seccidn:

Importe:

Aplicaciones presupuestarias

Seleccionar:

Organica Programa Econémica Importe

(o132 | je23m

| 212

10.000,00]

] 213

15.000,00]

lo23m

| 215

lo23m

| 22000

200,00] _

300,00/

ozam

| 22100

| [
|
] [
| |
] [

15.000,00]

l@mz | lb2am

Total: |

)

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

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

o IGAE
- & PUBLICAS potbigeapp i

Menu principal
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION 4

Gestion del cajero

Tesoreria
. ertura presupuestaria
Documentos contables 2 ‘ \ :rre presupuestario
Expedientes Consultas y listados
Expedientes centralizados

Descargas

Tramitacion electronica

Gestion de tablas

Administracion de la caja

Contabilidad Analitica

Mi configuracién
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[ i y listados ]

P04 - Situacion presupuestaria por aplicacién

P05 - Resumen por vinculaciones

P06 - Estado de ejecucion presupuestaria
(07 _ Saldo disponible con resumen por vinculacién J

P08 - Modificaciones de crédito por aplicacién

Apertura y cierre

P20 - Informes de apertura presupuestaria

P21 - Informes de cierre presupuestario

En la siguiente pantalla pulsamos el icono de “Informe”

Listado
e SIS SALDO DISPONIBLE CON RESUMEN POR VINCULACION Pagina: 1 de 2
: Ejercicio Fecha ORGANO GESTOR: 20000032 ORGANO GESTOR FORMACION
- L 2016 18/04/2016 UNIDAD TRAMITADORA: 2000321 UNIDAD DE CAJA DE FORMACION
Saldo disponible Pendiente de pre-contabilizar
Aplicacion Pago directo ACF Total Imputado caja Saldo
15.01.32 923M 212 180.000,00 20.000,00 200.000,00 0,00 200.000,00
15.01.32 923M 213 175.000,00 25.000,00 200.000,00 0,00 200.000,00
15.01.32 923M 215 189.800,00 10.200,00 200.000,00 0,00 200.000,00
Total vinculacion: 15.01.32 923M 21 544.800,00 55.200,00 600.000,00 0,00 600.000,00
15.01.32 923M 220.00 191.700,00 10.300,00 202.000,00 0,00 202.000,00
15.01.32 923M 221.00 177.000,00 25.000,00 202.000,00 0,00 202.000,00
15.01.32 923M 221.01 192.000,00 10.000,00 202.000,00 0,00 202.000,00
15.01.32 923M 221.99 192.000,00 10.000,00 202.000,00 0,00 202.000,00
15.01.32 923M 222.01 192.000,00 10.000,00 202.000,00 0,00 202.000,00
15.01.32 923M 225.02 200.000,00 0,00 200.000,00 0,00 200.000,00
15.01.32 923M 226.02 192.000,00 10.000,00 202.000,00 0,00 202.000,00
15.01.32 923M 227.00 178.887,50 10.000,00 188.887,50 0,00 188.887,50
15.01.32 923M 227.01 171.248,50 10.000,00 181.248,50 0,00 181.248,50
15.01.32 923M 227.06 192.000,00 10.000,00 202.000,00 0,00 202.000,00
15.01.32 923M 227.99 192.000,00 10.000,00 202.000,00 0,00 202.000,00
Total vinculacion: 15.01.32 923M 22 2.070.836,00 115.300,00 2.186.136,00 0,00 2.186.136,00
15.01.32 923M 226.01 190.000,00 10.000,00 200.000,00 0,00 200.000,00
Total vinculacion: 15.01.32 923M 226.01 190.000,00 10.000,00 200.000,00 0,00 200.000,00
15.01.32 923M 230 190.000,00 10.000,00 200.000,00 0,00 200.000,00
15.01.32 923M 231 190.000,00 10.000,00 200.000,00 0,00 200.000,00
15.01.32 923M 233 190.000,00 10.000,00 200.000,00 0,00 200.000,00
Total vinculacion: 15.01.32 923M 23 570.000,00 30.000,00 600.000,00 0,00 600.000,00
15.08.32 932M 216 190.000,00 10.000,00 200.000,00 0,00 200.000,00
Total vinculacion: 15.08.32 932M 21 190.000,00 10.000,00 200.000,00 0,00 200.000,00
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Il. TESORERIA.

1. ALTA DE CUENTAS

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

Gestion de tablas - Datos generales de la caja

2 DE HACIENDA I%:
-': Y ADMINISTRACIONES
& PUBLICAS VENGION BENERAL OE LA

mmmsmmﬁm DEL E5TADO

Menu principal
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION =4

Gestion del cajero

Tesoreria

2 entradas en el buzén
Presupuesto

Documentos contables

Expedientes

Expedientes centralizados
Descargas

Tramitacion electrénica %
Datos generales de la caja
Administracién de la caja > |

Contabilidad Analitica >

Terceros
Firmantes
Mi configuracion > | Agrupaciones del gasto
Tipos de comisiones
Prorratas de justificantes
Agrupaciones de expedientes

Superproyectos

Proyectos de gasto

Expedientes de gasto e
Noticias

Normativa

Finalidad clientas:
ble a las cuentas de pagos a justificar cuyo libramiento
on cargo a créditos del presupuesto de gastos de 2016 o

¥a cumplimentarse en el modelo que se puede descargar en

Valores del Banco de Espaiia

Nos situamos en la carpeta de “Cuentas de tesoreria” y pulsamos en el icono de

“Agregar cuentas”

/X

i

[Acuerdo de caja ﬁja} [Datos de la caja]Cédigos origen del envfo] [C')rganos gestores asignados] [Unidades tramitadoras RCF asignadas]

Descripcion saldes I o
Anticipo de caja fija Pagos a justificar Néminas Pagos en firme Recaudacion TOTAL
CAJA METALICO 0,00 0,00 0,00
NCG BANCO, SA 12.357,38 0,00 12.357,38

En la siguiente pantalla completaremos los siguientes campos:

7
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o«

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

> Descripcion.

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

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

> Tipo de fondo.

> Un apunte en cuenta (fichero de transferencias)

> BIC: este campo sera obligatorio en los siguientes casos:
o Enlas cuentas del cajero siempre.
o Enlas cuentas internacionales.
o Entodos los terceros se trabaja con determinados bancos (BSCH, La Caixa...)

4 K4

Y pulsamos en el icono “Agregar” |2areaar| y posteriormente “Guardar” | Guardar

_—
S &
SOROLE 4 |2 2
i S OROLLE s
| = Agregar Aimpiar Volver Ayuda
Datos generales de la Caja - Alta de la cuenta | (ERERROBUCLIOH)
INIDAD DE CAJA DE FORMACION = (Version: 2.3.14 2-GA Fecha: 15/04/2016) Efprciclo presupuestario: 2016 j/
*indica un campo obligatorid
O
Pais Cuenta IBAN () _ BIC
Cuenta
spafia v | [
Sufijo ordenante SEPA * Un apunte en cuenta (fichero de transferencias) * <=
Tipo de fondo * Ordinal perceptor
[ |Anticipo de caja fija |
[1|Pagos a justificar
[ |Nominas
[1|Pagos en firme
[]|Recaudacion [

(%) En insercién las cuentas deben ir en formato IBAN electrénico: Ejem.: ESXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

=
— ") 2
O UROLLS 2

i | i Volver

¢

Calculo de IBAN de cuenta bancaria (ERERRORLCCION)
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION = (Version: 2.3.14.2-GA Fecha: 15/04/2016)
Ejercicio presupuestario: 2016 &
* indica un campo obligatorio
Pais * |Espaiia v
Cuenta bancaria * | |
Cuenta IBAN [ |
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2

@)o‘;w.u"g

Datos generales de la Caja - Alta de la cuenta

UNIDAD DE CAJA DE FORMACION |

[] Escaja

Descripcion *

Cuenta

Sufijo ordenante SEPA *

Tipo de fondo *

(Version: 2.3.14.2-GA Fecha: 15/04/2016)

2 @ #

Limpiar Volver Ayuda

" EEE(PREPRODUCCION)

Ejercicio presupuestario: 2016 Y
* indica un campo obligatorio

BBVA

Pais

Cuenta IBAN (*)

BIC

lEspaﬁa

|E58000814208630001433049

@I Anticipo de caja fija
[7] Pagos a justificar
["] Nominas
"] Pagos en firme

["] Recaudacion

(*) En insercién las cuentas deben ir en formato IBAN electrénico: Ejem.: ESXXXXXXOOXOXXXXXXXXXX

Un apunte en cuenta (fichero de transferencias) *  |Si | v

Ordinal perceptor

[
[
1
1

i OAOL'_,‘"E
Datos generales de la Caja
INIDAD DE CAJA DE FORMACION ]

(@

Tipo *

Cédigo *

Descripcion U.T. *

Organo gestor depende funcionalmente
N.LF. juridico de la Caja *

Reposicion de ACF

Tramitacion electrénica

[] Usuarios comisiones de servicio
[] Centralizada

Centro gestor CONECTA

Centro gestor TESEO

Z @J

(Version: 2.3.15-GA Fecha: 20/04/2016)

[

>

[zoooz2r ]

Guardar JComprobar Firma-e Limpiar Inicio Ayuda

1UNIDAD DE CAJA DE FORMACION

05322600 |[cAJA DE LA D.E.H. DE OURENSE ]

Por liquido

(®) Porbruto

L1
|

O
)

Usuario CONECTA
Comunica RCF

L1

Acuerdo de caja fija || Datos de la cajajl Rel &R CREEN ] H 6digos origen del envio][()rganos gestores asignados] [Unidades tramitadoras RCF asignadas]

8 I (PrREPRODUCCION)

Ejercicio presupuestario: 2016
* indica un campo obligatorio

o Saldos I
Anticipo de caja fija Pagos a justificar Nominas Pagos en firme TOTAL
CAJA METALICO 0,00 0,00| 0,00
NCG BANCO, SA 12.357,38 0,00 12.357,38
LBVA sin S.1.
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2. INTRODUCCION DE SALDOS INICIALES.

Sélo se pueden introducir saldos iniciales a principio de trimestre.

Se accederd a través del siguiente punto de menu:

Tesoreria - Otras operaciones de tesoreria

£ MINISTERIO
RhothaamEs

lﬂ)m

X

B\
I

Menu principal
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION 4

Gestion del cajero
Tesoreria

Presupuesto
Documentos contables

Expedientes

Expedientes centralizados

Descargas

Tramitacion electronica
Gestion de tablas
Administracién de la caja
Contabilidad Analitica

Mi configuracidn

|G

INTERVENCHON GENERAL DE LA
FOMINISTRACHN DEL ESTADO

D3gos
¢ bros

C lIenes internas

Otras operaciones de tesoreria

Cierres trimestrales
Conciliacion bancaria
Arqueo de caja

Consultas y listados

!5\‘9‘

=)
@cmwﬁ

Otras operaciones de tesoreria - Parametros de seleccion
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION =4

(Version: 2.3.15-GA Fecha: 20/04/2016)

o = @

Buscar Limpiar Inicio Ayuda

N (PREPRODUCCION)

Ejercicio presupuestario: 2016 Y
* indica un campo obligatorio

Unidad itadora * [ JIDAD DE CAJA DE FORMACIOR E‘
Aiio [2016 |

Tipo de fondo

Cuenta E‘

Fecha movimiento desde : [ hasta [: E=

Importe desde [ | hasta | |

Descripcion [ |

Clase de operacion [ Ll

10
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Pulsamos en el icono de “Alta” L4t |y en la siguiente pantalla completamos:
> Clase de operacidn: Incorporacion de saldo inicial a una cuenta.

Descripcion.

Fecha de movimiento: inicio de trimestre.

Importe.

Tipo de fondo.

Cuenta del cajero.

5

Y “Guardar”’ [Suardar |

YV V V V V

30;@__','\21_

Otras operaciones de tesoreria - Alta
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION x4 (Version: 2.3.15-GA Fecha: 20/04/2016)

{“UEE W (PREPRODUCCION)

Ejercicio presupuestario: 2016 %
* indica un campo obligatorio

Clase de operacion * @— I[Incorporacién de saldo inicial a una cuenta "VI
Datos Generales
Descripcién * ®——(SALDO INICIAL )
Fecha del movimiento * 01/01/2016
Importe * o— 3.000,00]

Tipo de fondo * —— (anticipo de caja fija| V]|

Cuenta del cajero * .—IIBAN ES80 0081 4208 6300 0143 3049 - BBVA| Vv ll

lll.  REGISTRO Y PAGO DE UN JUSTIFICANTE.

Se accedera a través del siguiente punto de menu:

Gestion del cajero =2 Justificante de gasto = Gestion

-
e, |GAX
st-}; DEHAENON [ -
a POBLICAS BTeRvecion sevenal o La

INSTRACION DEL ESTADO

Menu principal
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION | (Version: 2.3.15-GA Fecha: 20/04/2016)

Gestion del cajero Justificante de gasto Gestion

Tesoreria Adelantos de cajero Actualizacion masiva

Presupuesto Comisiones de servicio Imputacion masiva

Documentos contables Indemnizaciones por traslado Carga masiva
Expedientes Desplazamientos urbanos [
Expedientes centralizados Indemnizaciones conductores /

Descargas escoltas

Tramitacion electronica Libramientos

Gestion de tablas Cuentas justificativas
Administracion de la caja Otros justificantes
Contabilidad Analitica Expedientes de ACF
Mi configuracion | Consultas y listados
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Y en la siguiente pantalla tenemos 2 opciones:

> Dar de alta un justificante nuevo: pulsando en el icono de “Alta” Al
> Recuperar un justificante dado de alta previamente: pulsando el icono de “Buscar”

L

Buscar

2. REGISTRO
Existen tres tipos de justificantes y se registraran de diferente forma:

> En papel
> Del RCF
> Electrdnica

EH ¥ @ e

@«
SOROUE

Justificantes de gasto - Alta
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION |

(Version: 2.3.15-GA Fecha: 20/04/2016)

Copiar Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda
[ I (PREPRODUCCION)

Ejercicio presupuestario: 2016 X
* indica un campo obligatorio|

Organo gestor * [6rGANG GE ]
Afio / N° del justificante *
Datos generales [Datos econémicos”Datos administrativos] [Documentos]
Datos de registro contable
N° FACe [ ]
Oficina contable RCF [E03090304 - OFICINA CONTABLE DE FORMACION [v]
Organo gestor RCF [E03082003 - GRGANO GESTOR FORMACION. [v]
Unidad tramitadora RCF [EA0002882 - CAJA DE FORMACION [v]
N° RCF [oos75 | E— [[] Pendiente de rectificacion por RCF
Datos de la factura
Clase T — : Y —
Descripcion ‘ ‘
Fecha de emision * Periodo de facturacion: Fecha inicio : Fecha de fin
Fecha de registro * [ Fechadeaprobacion | |
N.LF.IC.LF. tercero * v [ B S B
sore E— T — (] s imerode acura
Tipo de fondo [ v] Afio/Nedelexpediente [ || | k] oH
Libramiento asociado [ Il | B
Rectifica a \ I | = 0 @
Periodo rectificacion: Fecha inicio B Fechadefin [ |3
Compensada por x i o @

A. DATOS GENERALES

En esta carpeta completaremos los siguientes datos:

Datos de Registro Contable

En el caso de que el justificante haya entrado por el Registro contable de facturas
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N@ FACe: La factura deberd ser cargada en la Plataforma de facturacion que le asignard el N2 FACe
correspondiente. Deberd contener, entre sus datos, la identificacion de la oficina contable, drgano
gestor y unidad tramitadora destinatarios de la factura.

Oficina contable RCF:
Organo gestor RCF:
Unidad tramitadora RCF:

| 0057t

N@ RCF: Se muestran tres cajas

2014 | 00000001

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

modificacion.

Tercera 2 N@ secuencial (no hace falta introducir los ceros a la izquierda ya que el sistema lo hard

automdticamente).

/ \ El administrador de la unidad tramitadora debera remitir los cddigos DIR3 a sorolla2@igae.minhap.es
para que la IGAE pueda configurar los distintos sistemas adecuadamente.

Datos del justificante

YV V V V V

Identificador: (opcional) numeracién propia del usuario.

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

Fecha de emision: fecha de emisidn del justificante.

Fecha de Registro: fecha en la que se registra el justificante.
Fecha de Aprobacidn: fecha de certificacion o conformidad del justificante. Dato necesario para el
pago y la justificacion del justificante. Se puede incluir posteriormente a su registro.

Tercero: 2 opciones:

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

- Botdn de alta El: Conecta con la tabla de terceros para afiadir uno nuevo.

Lo mostramos:

estion de Terceros - Alta
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION

e ?
IQQ)tQLLr'e I

(Version: 2.3.15-GA Fecha: 20/04/2016)

@ ORGANO GESTOR FORMACION

Organo gestor *

It |

Tipo de tercero Tercero ordinario B [v]
NF/ID* @ [Es V| |

Criterio de caja [No[v
BIC

Nombre/Razon social *

)

(PREPRODUCCION)

Ejercicio presupuestario: 2016
* indica un campo obligatorio

Asociara Tercero [ | Personal [ | AGE Pais residencia vl
Incidencia [ | Restrictiva [ | Tipo| =0
[ Direccion [ Municipio (Provincia) / Ciudad I Pais Pordefecto | ]
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» Serie/ N2 Factura: El sistema validara que no exista el mismo numero para el mismo acreedor,
evitando asi la duplicidad.

Tipo de fondo: Anticipo de Caja Fija, Pago a Justificar o Pago directo.

>

REGISTRO CONTABLE DE FACTURAS EN SOROLLA2

> En caso de que el organismo tenga “SI” en Comunica RCF: Completaremos los Datos de Registro
Contable en la carpeta de Datos Generales y pulsaremos en Pl
» En caso de que el organismo tenga “NO” en Comunica RCF: Completaremos los Datos de Registro

Contable Contable en la carpeta de Datos Generales sin pulsar en

2

SUROLLA /E

Justificantes de gasto - Alta
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION =4

U

Organo gestor *
Aifio / N° del justificante *

(Version: 2.3.15-GA Fecha: 20/04/2016)

B4

o (s

I repronuceion)

Ejercicio presupuestario: 2016+
* indica un campo obligatorio

I

(1]

Datos generales [Datos econémicosHDatos administrativos} [Documentos]

N°FACe

Oficina contable RCF
Organo gestor RCF
Unidad tramitadora RCF

I Datos de registro contable

E03090304 - OFICINA CONTABLE DE FORMACION

E03082003 - ORGANO GESTOR FORMACION.

EA0002882 - CAJA DE FORMACION

(5112016 |[ooocosoor (1)

Fecha de emision *
Fecha de registro *
N.LF./C.L.F. tercero *
Serie

Tipo de fondo
Libramiento asociado
Rectifica a

Periodo rectificacion:

‘Compensada por

N° RCF
ciose
Descripcion ‘

Datos de la factura

[] Pendiente de rectificacion por RCF

Periodo de facturacion: Fecha inicio [ ]

=
—T

|
Fecha de aprobacion [ FACTURA CONFORMADA

Fecha de fin

=]

4| Il [ e ]
N L — [[] Sin niimero de factura
l [v] Afio/Nedelexpediente [ |[ | ] oF
\ I | o
\ IL B e W)
Fechainicio | | Fechaden [ |E9
\ I | = 1 @

Cuando se pulse el boton “Guardar”

RCF tiene valor:

14

aparecera el siguiente aviso una vez comprobado que el N2
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=5

Mensaje de pagina web — L e

./.._.l\‘.

i \ A partir de la grabacion de este justificante, se procedera a comunicar
‘Y los cambios de estado al registro contable de facturas (RCF).

[ Aceptar l[ Cancelar l

Se establecera la comunicacidn con el Registro contable de facturas para informarle de sus cambios

de estado.

Si se pulsa “Aceptar” el sistema grabard la nueva factura asignandole el n2 de SOROLLA2 que le

corresponda.
Comunicaciones desde SOROLLA2 al RCF:

La factura ha sido registrada en SOROLLA2 - Alta y fecha de registro.
La factura ha sido conformada = Con la Fecha de aprobacion.

Cuando el tipo de fondo sea Anticipo de caja fija o Pagos a justificar
Fecha de pago.

La factura ha sido pagada = Con la

Si el tipo de fondo es Pago directo este dato lo proporciona la Central Contable.

REGISTRO DE UN JUSTIFICANTE DE GASTO EN SOROLLAZ2 SIN RCF

Completamos los Datos de la Factura

(&
U5 sOLLr'a
[ | =

Justificantes de gasto - Alta

UNIDAD DE CAJA DE FORMACION =4 (Version: 2.3.15-GA Fecha: 20/04/2016)

E ¥ (e ®

Copiar Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda
[ (PREPRODUCCION)

Ejercicio presupuestario: 2016/
* indica un campo obligatorio|

Organo gestor * [

Aiio / N° del justificante * [

Datos generales ” Datos econémicos”Datos administrativos ”Imputacién1 Pago [Documentos]

Datos de registro contable

N° FACe

Oficina contable RCF ; I~
Organo gestor RCF [ [v]
Unidad tramitadora RCF [ v
N°RCF C_IC 1 1@ [] Pendiente de rectificacién por RCF
Datos de la factura
Clase i <¢===m|FACTURA REGISTRADA
Descripcion [ l

Fecha de emision * @—— [01/04/2016 Periodo de facturacion: Fecha inicio

Fecha gatin [01/04/2016 |
Fecha de registro * o*— Fecha de aprobacion M\
NLF/CIF.tercero* @ les ]laca. sagz || ONES PEREZ | X ] @j
Serie [ |Nedelafacturafits/i6| ] [7] Sin niimero de factura
Tipo de fondo @ (Anticipo de caja fija M| Afio/Nodelexpediente [ | | =] )
Libramiento asociado [ [l | B A
Rectiicaa [ I [ e ]
Periodo rectificacion: Fecha inicio :l =) Fecha de fin : B
Compensada por [ I[ [ e W)
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B. DATOS ECONOMICOS

En esta carpeta debemos indicar obligatoriamente el Importe IVA Incluido.

En caso de que exista retencidn, se anotard el “Importe sujeto a retencion” y el campo “Retencion” o el

“% tipo de retencion”, devolviéndose en ese momento en la pantalla el valor no introducido y el “liquido a
pagar”.

Si el justificante tiene IVA deducible se capturara el campo “Importe sujeto a IVA” y el campo “IVA
Soportado” o “% tipo de IVA”.

igo;ssl,u'i A
Jri | i)

Justificantes de gasto - Modificacion y baja

I (PREPRODUCCION)
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION

(Version: 2.3.15-GA Fecha: 20/04/2016) S z i
Ejercicio presupuestario: 2016
* indica un campo obligatorio

Organo gestor * |

Aiio / N° del justificante * l 2016/1 l Estado | Aprobado

Datos generales [Datos administrativos][Imputacién] Pago {Documentosl

Totales

Importe bruto antes de impuestos. | 100,00
Base imponible de impuestos repercutidos [ 100,00
Importe impuestos repercutidos [ 21,00/ 21,00 % tipo
Suplidos + Gast. financ. - Retenc. globales ]
Importe a imputar *
Base imponible de impuestos retenidos [ r—
Importe impuestos retenidos [ | % tipo
Importe subvencion |

Liquido a pagar / ejecutar :

Aiiadir lineas

a

C. DATOS ADMINISTRATIVOS

Todos los campos de esta carpeta son opcionales.

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

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

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

Justificantes de gasto - Modificacion y baja
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION |

" IE(PREPRODUCCION)
(Version: 2.3.15-GA Fecha: 20/04/2016) s ; i
Ejercicio presupuestario: 2016 2
* indica un campo obligatorio
(')rgano gestor *

Afio / N° del justificante * 2016 /1

Estado l Aprobado l

[Datos generales"Datos econémicos] Datos administrativos [Imputacién] Pago [Documentos]

Agrupacion del gasto

|001 |\Agrupacién del gasto 1 ]G m
Unidad proponente que solicita la compra o servicio {002 J|[UNIDAD PROPONENTE 2 ] B fou|
Unidad que el justi (002 ) [UNIDAD PROPONENTE 2 | B fo|
Agrupacién por actividad (0000000001 J|COMPRAS MATERTAL 38
Operacion intracomunitaria I@

D. DATOS DE IMPUTACION

En esta carpeta completaremos los siguientes datos:

> Fecha de imputacion.

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

> Aplicaciones presupuestarias: la seleccionaremos desde el icono IEI

gggﬁw, =
- 1

Justificantes de gasto - Modificacion y baja [N Ml PrePRODUCCION)
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION ] e g i
Ejercicio presupuestario: 2016 &
* indica un campo obligatorio

(Version: 2.3.15-GA Fecha: 20/04/2016)

Organo gestor * | ORGA

RTIIe] ™|
Afio / N° del justificante * (201611

Estado [ Imputado

[Datos generaleSHDatos econémicospHDatos administrativosl

Fecha de imputacién 22/04/2016 Tipo de fondo Anticipo de caja fijia
Libramiento asociado

Totales justificante
Importe a imputar: 121,00 Retencion: Subvencion:
Ejercicio Organica Programa Importe
Boie ] T50152 31 E [ 121,00 |

Descuentos
Lo [ [0 | | = T
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E. DATOS DEL PAGO

Desde esta carpeta podemos realizar distintas acciones:

Establecer un cesionario del pago.

Asociar un Adelanto en caso de haberse pagado por adelantado.

Asignar los Datos del pago de la factura: Obligatorio.

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

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

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

B (@& ?
Soeo =
.v¢13JLLr2/E = | =3 < 4 5
1 73 Portafirmas Alta \Guardar Aistado Limpiar Volver Inicio Ayuda
Justificantes de gasto - Modificacion y baja SN (PREPRODUCCION)
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION | (Version: 2.3.15-GA Fecha: 20/04/2016) HiTne : i
Ejercicio presupuestario: 2016 d
* indica un campo obligatorio
Organo gestor * [GRGANO GESTOR FORMACION v
Aito / N° del justificante * Estado

[Datos generales“ Datos econémicos” Datos administrativos”Imputacién]{Documentos

Fecha de cesion N
N.LF.IC.LF. cesionario | | B B
N° adelanto cajero [ I | =
I Asignacién datos del pago l

Forma de pago |Transferencia V]
Cuenta del cajero [BBVA ] Cuenta del tercero / cesionario [001 - 1BAN ES79 2100 08136101 23456789 |v| [
Afio I N° de relacion [ | Fecha

Orden interna
Fecha ()= ( COMPLETAR SIQUEREMOS  Afio/n"

GENERAR O.I.P.

Pago material
Operacion de pago Fecha del pago li=]
N° de justificacion del pago [

Cuenta justificativa

Cuenta justificativa [ Fecha |

F. DOCUMENTOS

En esta carpeta se permite:

> Anexar uno o varios documentos a cada factura.
Esta asociacion se podra realizar en cualquier momento del ciclo de vida del justificante. Lo
haremos pulsando en el icono de “Agregar fichero”
> Generar el certificado de conformidad de la Factura.
Lo haremos pulsando

18 MINISTERIO DE HACIENDA
Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

INTERVENCION GENERAL DE LA ADMINISTRACION DEL

ESTADO



MINISTERIO DE HACIENDA
Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

S
SDOROLL ,.-’

Justificantes de gasto - Modificacion y baja
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION 4

E O % &

Portafirmas  Alta

NG

Guardar Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda
IS I (PREPRODUCCION)

Ejercicio presupuestario: 2016
* indica un campo obligatorio

(Version: 2.3.15-GA Fecha: 20/04/2016)

Organo gestor * [ORG

~]

Afio / N° del justificante * l 2016 /1 l

[Datos generales”Datos econémicos](Datos administrativos][Imputacién

Eshdol Imputado I

I Ficheros externos I
| Nomtre [ et ] Descripeiin I
I Documentos I
| Nombre ' = — e |
| Firma papet | [ |
No se ha encontrado informacién
Scro 9
~ Volver Ayuda
Ficheros del justificante W (PREPRODUCCION)
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION b (Version: 2.3.15-GA Fecha: 20/04/2016)
Ejercicio presupuestario: 2016+
I Datos del Certificado I
Concepto Factura en papel ‘
Observaciones | ‘
Provincia * ([mzDRID v) Municipio
Firmas
Fecha de expedicion 22/04/2016
Firmante * |Francisco Nufiez Avila (Firmante) v

-
@smu_,-"‘g

Justificantes de gasto - Modificacion y baja
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION =

E O A

Portafirmas

s l @

Alta Guardar Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

- I PREPRODUCCION)

Ejercicio presupuestario: 2016 X
* indica un campo obligatorio

(Version: 2.3.15-GA Fecha: 20/04/2016)

Organo gestor * )RGANO GESTOR FORMA

[v]

Aiio / N° del justificante * 2016 /1

[Datos generales” Datos econémicos”Datos administrativos][Imputacién

Estado Imputado

ocumentos

Ficheros externos

Documentos

Nombre

Firma papel

016-1 - Certificado de conformidad
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3. OPCIONES DE PAGO.

éi Antes de realizar el pago de un justificante es necesario que estén asignados los datos del pago

A. ORDEN INTERNA DE PAGO.

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

Tesoreria = Ordenes internas

IG/c

INTERVENCHN GENERALOE LA
ROMINISTRECHN DEL ESTADO

Menu principal
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION |

Gestion del cajero
D3gos

Presupuesto C bros

Documentos contables Ordenes internas
Expedientes Otras operaciones de tesoreria
Expedientes centralizados Cierres trimestrales

Descargas Conciliacion bancaria

Tramitacion electrénica Arqueo de caja

Gestion de tablas Consultas y listados
Administracion de la caja
Contabilidad Analitica

Mi configuracion

Y en la siguiente pantalla pulsamos “Alta”

Alta

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

Descripcion.
Fecha de la orden.

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

MY VvV VY
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Y pulsamos en el icono de “Agregar justificantes” para que nos muestre los posibles justificantes a incluir
en la orden.

Ego;so'.ué ) 3

Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda

Ordenes internas - Alta I (PREPRODUCCION)
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION | (Version: 2.3.15-GA Fecha: 20/04/2016) S ; i
Ejercicio presupuestario: 2016 2

* indica un campo obligatorio

Descripcion Orden Interna de Pago 1 |

Fecha de la orden * 22/04/2016 Tipo de orden * @————|Pago | v
Importe liquido total

Organo gestor * @———|ORGANO GESTOR FORMACION V]

Tipo de fondo * .—|Anticipo de caja fija v l
!\no_IﬁN‘dS. | Tipo de justificante Iluoeildo:Al'loll!‘l mld“:‘ Forma de pago Mmﬂm” | Cuenta del cajero "‘I'me’ Cumﬁhmlmﬁﬁ@

&

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

S o = (@ @
Sie”/e R\ 4 P
A ) $\J'_..'_r2 .
7] Agregar/ Buscar Limpiar Volver Ayuda
Ordenes internas - Busqueda de justificantes a asociar SN = (PREPRODUCCION)
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION ] (Version: 2.3.15-GA Fecha: 20/04/2016) y
Ejercicio presupuestario: 2016
*indica un campo obligatorio
Organo gestor z ; &% \ ]
Forma de pago / cobro [Transferencia | OPCIONAL: C I = H
Tipo de justificante |Gasto _v_—l PARAMETROS DE SELECCION [—‘]
Tipo de tercero |Tercero ordinario LI
N.LF. tercero / cesionario [ | - e |
Factura z
Aplicacion presupuestaria Aiio Organica | Programa |: Econdmica |:]
= Tipo de Asociado a Fecha de Forma de pago / | Importe liquido a 5 N.LF. tercero / = 7
| L] ARo/ne justificante Aifio / N® aprobacion Estado cobro pagar / cobrar Gl i cesionario Cuenta del tercero / cesionario
2016/1 Gasto 04/04/2016 Imputado Transferencia 121,00 BBVA ES000A08015497 IBAN ES79 2100 0813 6101 2345 6789

| F
o é
Marcamos los justificantes a incluir y pulsamos “Agregar” [ y posteriormente “Guardar”

Agregar Guardar

Ahora existen 2 posibilidades:

> Obtener un borrador de la OIP pulsando el icono de “Informe” | nforme

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

2

Generar

2 1 MINISTERIO DE HACIENDA
Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

INTERVENCION GENERAL DE LA ADMINISTRACION DEL
ESTADO




MINISTERIO DE HACIENDA
Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

impiar Volver Inicio Ayuda

presupuestario: 2016"3)
indica un campo obligatorio

Descripcion |Orden Interna de Pago 1
Fecha de la orden * 22/04/2016 Tipo de orden *
imporeiuido ota
- ustificantes -
Organo gestor * |ORGANO GESTOR FORMACION
Tipo de fondo * Anticipo de caja fija

2016 /1 Gasto 04/04/2016 Transferencia 121,00 BBVA ES000A08015497 IBAN ES79 2100 0813 6101 2345 6789 F

H O

Informe  Alta Guardar Baja Limpiar Volver Inicio Ayuda

Aiio / N° orden interna 201611

Descripcion [orden Interna de Pago 1

Fecha de la orden * Tipo de orden *
importe oot

Justificantes | eI
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Existen dos tipos de OIP:

> Orden interna

ORGANO GESTOR
LE ORDEN INTERNA DE PAGO

-

Relacion N°.: 2016/1 - Orden Interna de Pago 1 Tipo de fondo: Anticipo de caja fija

Unidad tramitadora: 2000321 UNIDAD DE CAJA DE FORMACION
N° de Apli. Pres./ Importe Importe
ord N° Just. Tipo Just. Perceptor imp. Ind. deaciierio: | anlicioad Total
1 2018/ 1 Gasto ES000A08015497 - IMPRESIONES PEREZ 2016 150132 923M 215 121,00

Factura: 15/18  Fecha emision: 01/04/2018
Cuenta de pago: IBAN ES20 0081 4208 6300 0143 3040 Cuenta del perceptor:  IBAN ES70 2100 0313 68101 2345 6780 Importe liquido a pagar: 121,00
APLICACION IMPORTE
2018 150132 223M 215 121,00

Importe aplicaci 121,00 AUTORIZADO EL GASTO, PAGUESE

Importe a pagar por anticipos / adelantos 0,00 Qurense, 22 de Abril de 2016

Importe a pagar a agencias ... 0,00 Firmante

TOTAL: 121,00

Deducciones:

Importe 0.00

Importe anticij l 0,00

Importe i por i 0,00

TOTAL DEDUCCIONES: 0,00 Fdo.: Francisco Nufiez Avila
TOTAL LIQUIDO A PAGAR: 121,00
Pagina: 1de 1
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» Orden interna por tercero, tipo de justificante y aplicacién (deben coincidir)

ORGANO GESTOR Ano presupuestarto: ... 2016
Nomero de expadients: ...
§ NUmero de orden: ............. 201671
- Orden interna de pago
Unidad:
Cajapagadora: 2000321 - UNIDAD DE CAJA DE FORMACION
Servicio: 1501
Aplicacion < - SUBSECRE
pr estaria: Centro coste: 32 - SUBSECRETARIA
Programa: 923M - Direccion y Serviclos Generdes de Economia y Hackenaa
Concapto: 215 - Modliaro y enseres
Denominacion: ES000A08015437 - IMPRESIONES PEREZ
Domicilio:
Descripcion:  Orden Intema d2 Pago 1
Ano / N® justificants Factura nomsro Imports Intsgro Descuento Imports liquido
201671 - Gasto 1516 121,00 0,00 121,00
Totales: 121,00 0.00 121,00
Tokal2 PErCRN.POF R MIBRMRERI0 ... L i e L S (e 121,00
Descuanio por anticipo 3 cuenta 0,00
TOTAL APAGAR 121,00
Ordenando: 22 de Abrl de 2016 Forma de pago: Racibl
Fimante
[0 =TT
Transferencla
Fdo.. Francisco Nufiez Avia Efsciivo Fdo.
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B. RELACION DE TRANSFERENCIAS.

Accederemos a través del siguiente punto de menu:

Tesoreria = Pagos = Relacion de transferencias

mme,  |GAXE
AP L rieicss et
Menu principal

UNIDAD DE CAJA DE FORMACION |

Gestion del cajero

Presupuesto

Documentos contables
Expedientes

Expedientes centralizados
Descargas

Tramitacion electronica
Gestion de tablas
Administracion de la caja
Contabilidad Analitica

Mi configuracion

. Cobros

Ordenes internas

Otras operaciones de tesoreria
Cierres trimestrales
Conciliacion bancaria

Arqueo de caja

Consultas y listados

AsS

Relacion de transferencias
Relacion de cheques

| Pago material

;nacion de datos a justificantes

(Version: 2.3.15-GA Fecha: 2

.._.r\

En la siguiente pantalla pulsamos “Alta”: | 2t

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

> Descripcion.
» Fecha de la relacion.
» Cuenta del cajero.
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- @
@O)&OL‘JQ
i 5

Relacion de transferencias - Alta

UNIDAD DE CAJA DE FORMACION =] (Version: 2.3.15-GA Fecha: 20/04/2016)

¥ (o (&l @

Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda
B _ (PREPRODUCCION)

Ejercicio presupuestario: 2016 %
* indica un campo obligatorio

Agrupar importes por tercero y cuenta O

Descripcion |Relacio'n de Transferencias de Caja Fija
Fecha de la relacion * ——|22/04/2016 |EF
Justificantes
Organo gestor * ©——[[GRGANO GESTOR FORMACION [v]
Cuenta del cajero * &— [BBVA M |
Importe liquido total
Ao | N° de justi | Tipodejusti | iadoaiio/N° | TPOS T Fecha de aprobacion | importeapagar | NEFICLE fercerol Cuenta del tercero / cesionario BIC

Y pulsamos en el icono de “Agregar justificantes” para que nos muestre todos los justificantes de esa

cuenta del cajero.

S 1
8 U if)'_.'_faz_

Relacion de transferencias - Busqueda de justificantes a asociar

UNIDAD DE CAJA DE FORMACION = (Version: 2.3.16.1-GA Fecha: 28/04/2018)

o (@ &

impiar Volver Ayuda

(PREPRODUCCION)

Ejercicio presupuestario: 2016
*indica un campo obligateric

{flrgano gestor * | LI

Cuenta del cajero * / I L\l

Tipo de justificante [ [~]

Tipo de tercero | LI

Fecha de emision desde [ | hasta | | OPCIONAL:

Tipo de fondo | ] PARAMETROS

identifcador I DE SELECCION

Orden ntema —

Fecha de aprobacion desde [ | hasta | |

Factura

Aplicacién presupuestaria \ Afio :| Orgénica :| / Programa :| Econdmica :|

| O Aderwe Tipo de justificante “"’“"‘“:.“‘F"’" Tipo de fondo f"'“"‘?? Importe a pagar | N.LEJC.LF. tercero | cesionario Cuenta del tercero / cesionario BIC
?@ 201601 |Gasto ACF 0410412016 121,0 ES000A03015497 IBAN EST9 2100 0313 6101 2345 6739

MARCAR

Existen distintos pardmetros de seleccion de estos justificantes (Tipo de justificantes, Tipo de fondo, Orden

interna de pago y Fecha de aprobacion)

Agregar

Marcamos los justificantes a incluir y pulsamos “Agregar”
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Afio | N* de relacién

Relacion de transferencias - Modificacion y baja
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION [=q

(Version: 2.3.16.1-GA Fecha: 25/04/2016)

H O #F(H)d -2

Portafirmas Alta Guardar \\nforme/Limpiar Volver Inicio Ayuda

|

_ (PREPRODUCCION)

Ejercicio presupuestario: 2016 =
*indica un campo eobligatorio

Agrupar importes por tercero y cuenta D

Descripcion RELACION DE TRANSFERENCIAS GUIA CAJA FIA
Fecha de la relacién * 25/04/2016 | Fecha del pago 1 N° justificacion del pago |
Fecha de la anulacién Motivo de la [
Justificantes [ Fichero de tran s*ferencias] [ Documentos]
Organo gestor *
Cuenta del cajero * v]
Importe liquido total
= .= R = - Tipo de i M.LF./C.LF. tercero / i N
Ano [ N° de justificante | Tipo de jusfificante Asociado a Ao / N® P e Fecha de aprobacion | Importe a pagar F = Cuenta del tercero / cesionario BIC
2016/ 1 Gasto ACF 04/04/2016 121,0 ES000A08015497 IBAM ES79 2100 0813 6101 2345 6789 @

Podemos obtener 3 tipos de documentos de cada relacién de transferencia mediante el botén “Informe”.

=

Informe

Se puede enviar correo a los beneficiarios mediante el botdn [Sem==

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

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

“Buscar” . |Bv

8

sCar

39) Aparece un listado con las relaciones que cumplen esos criterios y pinchando sobre el niumero la
recuperamos.

Unidad tramitadora

i\)J)L/_.J.z/E

Relacion de transferencias - Resultado de la consulta
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION b

2000321 - UNIDAD DE CAJA DE FORMACION

(Version: 2.3.15-GA Fecha: 20/04/2016)

1 registro recuperado.

Listado Listado Volver Inicio Ayuda

G (PREPRODUCCION)

Ejercicio presupuestario: 2016 Y

Afio / N° relacion [
2016 / 1

‘ RELACION DE TRANSFERENCIAS GUIA CAJA FIJA

Descripcion

| Fecha de la relacion Importe liquido Fecha de pago
| 25/0412016 121,00

Una vez en la pantalla de la relacién de transferencias, nos situamos en la carpeta

Transferencias”, rellenamos los campos obligatorios de:

> Fecha de la relacion.

> Fecha de la ejecucion de la orden.

27
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Y pulsamos en el icono de “Generar fichero de transferencias”

S
@)OILO'.LA:

Relacion de transferencias - Modificacion y baja
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION =]

QA DdEE EEd®

Portafirmas Alta Correo Guardar Informe Limpiar Volver Inicio Ayuda
B I (PREPRODUCCION)
(Version: 2.3.15-GA Fecha: 20/04/2016)

Ejercicio presupuestario: 2016 3
* indica un campo obligatorio

Agrupar importes por tercero y cuenta [:I

Aifio | N° de relacion 201671
Descripcién [RELACION DE TRANSFERENCIAS GUIA CAJA FIIA |
Fecha de la relacion * |25/04/2016 | Fecha del pago Ne justificacion del pago ]
B OIlEDICH) Fichero de transferencias
Fecha de ejecucion de la orden [:
Fichero de transferencias | Estado | @J;

o

@)OBOLLA:

Relacion de transferencias - Modificacion y baja
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION =4

) e e e

uardar/ Informe Limpiar Volver Inicio Ayuda

0 I (PREPRODUCCION)

= O

Portafirmas Alta Correo

(Version: 2.3.15-GA Fecha: 20/04/2016)
Ejercicio presupuestario: 2016 X
* indica un campo obligatorio

Agrupar importes por tercero y cuenta [ |

Afio / N° de relacion

Descripcion ‘RELACION DE TRANSFERENCIAS GUIA CAJA FDJA

Fecha de la relacion * 25/04/2016 Fecha del pago ] N° justificacion del pago ]
Fichero de transferencias
Fecha de ejecucion de la orden
Fecha de envio al banco 25/04/2016

Procesado por el banco 25/04/2016

Fichero de Estado

IEntidadBancaria.me

o ] |

Si se tratara de un fichero de transferencias del Banco de Espaina, nos dara opcion a descargalo en formato

ZIP.
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e

- \»y A f

i U5 sQ'..Lr’

Relacion de transferencias - Modificacion y baja
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION |

Afio / N° de relacion 2016/5

Q D@ e

Portafirmas  Alta

(Version: 2.3.24-GA Fecha: 08/06/2016)

Correo Guardar Informe Limpiar Volver Inicio Ayuda

IS B E W
Ejercicio presupuestario: 2016 -y
*indica un campo obligatorio

Agrupar importes por tercero y cuenta |:|

Descripcion ]RELAC[ON DE TRANSFERENCIAS GUIA CAJA FIJA
Fecha de la relacion * 25/04/2016 Fecha del pago [ N° justificacion del pago 1
Fichero de transferencia:
Fecha de ejecucion de la orden
Fecha de envio al banco
Procesado por el banco
Fichero de Estado

BETRAS5SA-T39751.XML

ISSIL’JL'J' 1
. 2=

Relacion de transferencias - Modificacion y baja
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION ]

Afio { N° de relacion 2016/ 5

Portafirmas

(Version: 2.3.24-GA Fecha: 03/06/2016)

Alta

Ejercicio presupuestario: 2016 L
* indica un campo obligatoriol

Agrupar importes por tercero y cuenta |:|

|RELACION DE TRANSFERENCIAS GUIA CAJA FIJA

L ]

Descripcion
Fecha del pago

25/04/2016

ero de transferencias

Fecha de ejecucion de la orden

Fecha de la relacion *

(570272016 |

[ =
L =

Fecha de envio al banco
Procesado por el banco

—

N° justificacion del pago

Estado

Fichero de

BETRASSA-T39751. XML

ld =

N

;Quieres abrir o guardar BETRASSA-T39751.ZIP (393 bytec) desde prewls.central.sepg.minhac.age?

Abrir Guardar - Cancelar x

F100%
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oo aEIEIET

=
=)
! Portafirmas  Alta

Relacion de transferencias - Modificacion y baja
(Version: 2.3.24-GA Fecha: 08/06/2016)

Correo Guardar Informe Limpiar Volver Ini

UNIDAD DE GAJA DE FORMACION [~ -
Ejercicio p
* indi
Ano [ N° de relacion 20167 5 ._3 Guardar como .mpoﬂr.s por tercero y cuenta [ |
Descripcion RELACIONDE TR  _ -
S (G)] v 1| 1 « Doc.. » FicheroBanco deEs... v & | | Buscar en Fichero Banco de E.. @ | b :
Organizar = Mueva carpeta cE=l g @
a
Justificantes | Qe OR ER e EEOWEL] | Docu ¢ Favoritos 2 MNombre Fecha de modifica...  Tipo
4 Descargas Ningun elemento coincide con el criterio de blsqueda.
Fecha de ejecucion de la orden B Escritorio
1] Sitios recientes
Fecha de envio al banco
Procesado por el banco 18 Este equipo _
& Descargas -
| Documentos o
BETH m Escritorio @ @
=| Imagenes
Jf Muisica
g Videos
SERVER_DGO1 (\\
= - o W€ m >
Morbre: | BETRASSA-T38751.ZIP ™
Tipo: | Archive ZIP (*ZIP) I Y]
~ Ocultar carpetas Guardar | ‘ Cancelar

En la carpeta de “Documentos” podemos adjuntar:

> Ficheros externos
» Documentos: Tipo de documento
- Relacidn de transferencias
- Listado para la entidad bancaria
- Listado para beneficiarios
- Orden de adeudo para el Banco de Espaiia
- Agrupada por organica
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&)
;@oﬁowég

Relacion de transferencias - Modificacion y baja
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION o

FEEEEEEEE

Portafirmas Alta Correo Guardar Informe Limpiar Volver Inicio Ayuda
MUEEEN N (PREPRODUCCION)
(Version: 2.3.15-GA Fecha: 20/04/2016)

Ejercicio presupuestario: 2016 Y
* indica un campo obligatorio

Afio / N° de relacion 2016 /1 Agrupar importes por tercero y cuenta ||
Descripcion [RELACION DE TRANSFERENCIAS GUIA CAJA FIJA |
Fecha d arelcion- Fecha del pago [— N ustficacion el pago —
[Justiﬁcantes"ﬁchero de transferencias}
|Ficheros externos j,h
Tipos de ficheros admitidos: PDF, TXT, TCM, DOC,
Nombre Estado I DOCK, LS, KLSX, XSIG, XML, BDE, TSA, JPG, JPEG, TIF, =]
TIFF
Firma

4. PAGO DE JUSTIFICANTES

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

Tesoreria = Pagos = Pago material

E;ﬁn%%m IGixc

J INTERVENCION GENERALOE LY
& PUBLICAS FOMIMSTRACKN DEL ESTROO

Menu principal

UNIDAD DE CAJA DE FORMACION | _{

Gestion del cajero

Presupuesto

Documentos contables
Expedientes

Expedientes centralizados
Descargas

Tramitacion electronica

Gestion de tablas

Administracion de la caja

Contabilidad Analitica

Mi configuracion

Tesoreria b4

Cobros

Ordenes internas

Otras operaciones de tesoreria
Cierres trimestrales
Conciliacion bancaria

Arqueo de caja

Consultas y listados

{Version: 2.3.15-GA Fecha: 20/04/2|

nacion de datos a justificantes
Re cion de transferencias
Re cion de cheques

Pago material
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En la siguiente pantalla definimos:

> Forma de pago: campo de captura obligatoria.

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

Posteriormente rellenamos la “Fecha de pago”, marcamos los justificantes o transferencias que queremos

pagar y pulsamos en el icono de “Guardar”.

Pago material - Nueva operacion de pago en relacion de transferencias

UNIDAD DE CAJA DE FORMACION | (Version: 2.3.16-GA Fecha: 27/04/2016)

m

Buscar \Guardar/Limpiar Inicio Ayuda

[/ I (PREPRODUCCION)

Ejercicio presupuestario: 2016 &
*indica un campo obligatorio|

Parametros de seleccion

Forma de pago * Transferencia A%

Aiio m

Tipo de justificante z]

Cuenta del cajero IBAN ES80 0081 4208 6300 0143 3045 - BBVA Ll

Orden nterna |

Pais residencia del tercero ‘ zl

[Relacién de transferencias]
Fecha de pago * [26/04/2016 |
[ Afio | N°® Fecha de la relacion Importe liquido
t@ |2016 It 25/0412016 121,00 RELACION DE TRANSFERENCIAS GUIA CAJA FIJA
MARCAR

Resultado de la operacion

El pago ha sido realizado con el nimero de operacion 2016/3.

2. Desde el propio justificante, en la carpeta de “Datos del pago”: sdlo si la Forma de pago es mediante

cheque o en efectivo, rellenando la “Fecha de pago”.
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-J | ¥4 § @)
SoroLE B O(¥)A « -
SLUROLLS = 5
Portafirmas Alta \Guardar Jistado Limpiar Volver Inicio Ayuda
Justificantes de gasto - Modificacion y baja I [lierePrRODUCCION)
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION [ (Version: 2.3.16-GA Fecha: 27/04/2016)
Ejercicio presupuestario: 2016
*indica un campo obligatorio
Organo gestor * [~
Aiio / N° del justificante * 2016/1 Estado Imputado
Datos generalesHDatos, econémicos“Datos admininraﬁvos][Imputacién][ Documentos]
Fecha de cesion
N.LE./C.LF. cesionario || [ 12 A B3
N° adelanto cajero [ I[ | =5
Asignacién datos del pago
Forma de pago |Efectivo ~] Cuenta del cajero [:]
Orden interna
Fecha [ Aiio / N°
Pago material
Operacion de pago [ | Fecha del pago (2570272016 =1 <4mmmm
N° de justificacion del pago
Cuenta justificativa
Cuenta ustctiva — Fecha ]

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

Desde la relacion de transferencias: recuperamos la relacion de transferencias rellenamos la “Fecha

~

SOROLE xiE

Relacion de transferencias - Modificacion y baja
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION b

E O

Portafirmas  Alta

(Version: 2.3.16-GA Fecha: 27/04/2016)

Corre:

H @2

Guardar/ Informe Limpiar Volver Inicio Ayuda

B I (PREPRODUCCION)

Ejercicio presupuestario: 2016 &
“indica un campo obligatorio

Agrupar importes por terceroy cuenta [ |

Afio / N* de relacion 201612
Descripcion |RELACION DE TRANSFERENCIAS GUIA CAJA FA
Fecha de la relacion * 26/04/2016 Fecha del pago 26/04/2016 | N° justificacion del pago I:]
Justificantes [Flchero de transferencias”Documentos]
Organo gestor * ¥]
Cuenta del cajero * BBVA ~]
Importe liquido total 121
Ao/ N° de justificante | Tipo de justificante | Asociado a Afio / N° m Fecha de aprobacion | Importe a pagar ""'FW’ Cuenta del tercero / cesionario BIC 5
2016/ 1 Gasto ACF 04/04/2016 121,000 ES000A08015497 IBAN ES79 2100 0813 6101 2345 6789 [i
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ANTICIPO DE CAJA FUIA.

1. PRESUPUESTO DEL CAJERO

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

como se explica detalladamente en la INTR
2. REGISTRO DE LOS JUSTIFICANTES DE A

ODUCCION de este manual.
CF

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

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

3. GENERACION DE LA CUENTA JUSTIFICATIVA

Se accederd a través del punto de menu:

Gestion del cajero - Cuentas Justificativas - Fondos de ACF

B IGAE

INTERVENCHN GENERRLOE La
FOMINSTAGCHN OE ESTA00

Men principal
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION |

(Version: 2.3.16-GA Fecha: 27/04|

Gestion del cajero
Tesoreria

Presupuesto
Documentos contables
Expedientes

Expedientes centralizados
Descargas

Tramitacién electrénica
Gestion de tablas
Administracion de la caja
Contabilidad Analitica

Mi configuracién

ficante de gasto
ntos de cajero
. 2 entradas en el buzén

Con iones de servicio

Ind¢ nizaciones por traslado

Des| izamientos urbanos

Ind\ nizaciones conductores /
esco as

Libramientos

Cuentas justificativas
Otros justificantes >
Expedientes de ACF

Consultas y listados

Fondos de ACF

Fondos de pagos a justificar

\!

‘J\\\

Alta

Pulsamos el icono de “Alta”

> Descripcion.
» Fecha de justificacion: el sistema vu

> Orgdnica.

y muestra la siguiente pantalla en la que debemos completar:

elca la del dia pero podemos modificarla.

Y pinchar en el icono de “Agregar justificantes” para que muestre todos los justificantes que pueden
incluirse en la cuenta justificativa.
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S~
DU M‘LL/-"
=

Cuentas justificativas de fondos de ACF - Alta
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION ]

(Version: 2.3.16-GA Fecha: 27/04/2016)

¥ (o a2

Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda

I (PREPRODUCCION)

Ejercicio presupuestario: 2016/
*indica un campo obligatorio

Organo gestor * [6RGANO GESTOR FORMACION v [[] Tramitacion electronica
Descripcion * |CUENTA JUSTIFICATIVA GUIA CAJA FIIA J
Fecha de justificacion * 26/04/2016
RC [ [¥]
Aplicacién presupuestaria Aiio [2016 ] Organica (seccion) 15/ v |
@ g Pagina I:ide ’g 5 Tamario de pagina [20 [v
- Afo I N Tipo de justificante Descripcion

| Importe justificado | N.LF./C.LF. tercero Fecha de pago I Apﬁcacién
C b))

En la pantalla de “Busqueda de justificantes a asociar” existen distintos pardmetros para acotar esta

busqueda (Fecha de pago, Tipo de justificantes, Agrupaciéon de gasto, Orden interna, Relacién de

transferencias y Aplicacién presupuestaria).

-J &)
SOROUGE™ o = &
!tﬁ‘u&JLLr B 5
=i Agregar/ Buscar Limpiar Volver Ayuda
Cuentas justificativas de fondos de ACF - Busqueda de justificantes a asociar I (PREPRODUCCION)
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION =] (Version: 2.3.16-GA Fecha: 27/04/2016)
Ejercicio presupuestario: 2016
Organo gestor [orG [v]
Fecha de pago desde [ | E hasta| =
Tipo de justificante \ ~v] OPCIONAL:
Fecha de emision desde [ | hasta| | PARAMETROS
formarkin e et ( I | = & \ DE SELECCION
ot e — | Reacion — |
Factura
Aplicacion presupuestaria Aﬁo:[ Organica [15 Programa Econdmica :
] Aifio / N° Tipo de justificante Descripcion Importe justificado N.LF./C.LF. tercero Fecha de pago Aplicacion presupuestaria
[] 201672 Gasto pago de suministros 100,00 ES000A28017895 26/04/2016 2016 150832 932M 216
[] 201643 Gasto pago de prensa 500,00 ES000A28017895 26/04/2016 2016 150132 923M 22700
[] [016/4 Gasto pago de materiales 500,00 ES000A28017895 26/04/2016 2016 150132 923M 22101
[] 201645 Gasto pago de gastos varios 600,00 ES000A28017895 26/04/2016 2016 150132 923M 22700
[] [2016/6 Gasto pago de gastos mantenimiento 800,00 ES000A32000093 26/04/2016 2016 150132 923M 22201
2016/7 Gasto pago de libros 300,00 ES000B32216749 26/04/2016 2016 150132 923M 22201

MARCAR

Marcamos los justificantes a incluir y pulsamos “Agregar”

7

Agregar

=

Guardar

y posteriormente “Guardar”

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

B

icono de “Generar”
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S - ) iy
Sielne \ | 3 - o
SLROLL | .
B Alta Listado Informe Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda
Cuentas justificativas de fondos de ACF - Modificacion y baja N |(PREPRODUCCION)
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION ] (Version: 2.3.16-GA Fecha: 27/04/2016)
Ejercicio presupuestario: 2016
* indica un campo obligatorio
Organo gestor * [6rGAND GE [~ [[] Tramitacién electrénica
Aiio / N° de cuenta I 2016/ 1 I Estado Borrador
Descripcion * |CUENTA JUSTIFICATIVA GUIA CAJA FUIA |
Fecha de justificacion * Fecha envio a Fecha envio a contabilizacion ]:
Fecha de aprobacion [ Con reparos L [v Fecha envio a Tribunal de Cuentas
R \ ~]
Importe a reponer 0,00 REPOSICION POR LiQUIDO
Justificantes
l Cuenta justificativa I
Periodo desde (126/04/2016 | a_[26/04/2016]|
Firma Sy =
Nombre Situacion Reempla; |
= | = e
r/ </
Documentos contables e~
Nombre ituacio I 6n contable [ N° contable Fecha 6n SIC] Fecha pago [ ]
Certificado RC y Doci tos administrativos
Firma S
Ficheros externos v/
Nombre | siuacion | Descripcion | =
Permite obtener distintos tipos de informe:
(&)
Sielne) a 4
S OROLLE 12
B2
Cuentas justificativas de fondos de ACF - Generacién de la cuenta B [ (PREPRODUCCION)
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION >4 (Version: 2.3.16-GA Fecha: 27/04/2016) 5
Ejercicio presupuestario: 2016 &L
Cuenta justificativa REPOSICION POR LiQUIDO Periodo desde [2670472016 | a  [26/04/206 |
Relacion de justificantes por aplicacion O
Numerar por justificante (@)
Numerar por concepto
Hojas adjuntas O
Relacion de justificantes por aplicacion y articulo 23 O
Numerar por justificante  (8)
Numerar por concepto O
Hojas adjuntas O
Relacion de justificantes O
Hojas adjuntas O
Firmas
Cajero 1 ~]
Reposicion ‘ z]
Interventor ] E
Aprobador |Francisco Nufiez Avila (Firmante) [v]

Marcamos los deseados y pulsamos el icono de “Generar”

E

Generar
"

los muestra en la carpeta de

“Documentos” de la Cuenta Justificativa y pinchando en el nombre los vemos e imprimimos.
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(> = 1 | 4 )
S SEREEEREE
SOROUY —l | - a o
Alta Listado Informe Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda
Cuentas justificativas de fondos de ACF - Modificacion y baja [/ NN | (PREPRODUCCION)
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION | (Version: 2.3.16-GA Fecha: 27/0412016)
Ejercicio presupuestario: 2016
*indica un campo obligatorio

Organo gestor * [ ¥ [[] Tramitacién electronica

Aiiio / N° de cuenta 201611 Estado Justificada

Descripcion * [cuEn TFIC JA F1

Fecha de justificacion * Fecha envio a fiscalizacion i — Fecha envio a contabilizacion ]

Fecha de aprobacion [ — Con reparos Fecha envio a Tribunal de Cuentas —

RC [ [v]

Importe a reponer 2.800,00 REPOSICION POR LiQUIDO
Justificantes
Cuenta justificativa
Periodo desde >6/04/2016 a [26/04/2016
Firma .
Nombre papel Situacion Reemplazar
lCuenta I O || Examina ‘ E
Documentos contables
| = N & [&]
Certificado RC y D dmini:
Firma s
| EE [ oo [ somoin ] == | |
Ficheros externos

4. GENERACION DEL DOCUMENTO CONTABLE DE REPOSICION DE FONDOS

El documento contable de reposicion (ya sea un ADOK 2.00.260 o un RC y ADOK 2.00.270) se generard

desde la propia cuenta justificativa. Para recuperarla seguimos el punto de menu:

Gestion del cajero = Cuentas Justificativas - Fondos de ACF

IGAE

INTERVENCHN GENERALOE LA
FOHINSTARCHON OES ESTA00

2 g # MINSTERIO

v, DE HACIENDA
b 'S Y ADMINISTRACIONES
- 4 PUBLICAS

Menu principal
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION 4

Gestién del cajero
Tesoreria

Presupuesto

Documentos contables
Expedientes

Expedientes centralizados
Descargas

Tramitacién electrénica
Gestion de tablas
Administracion de la caja
Contabilidad Analitica

Mi configuracién

(Version: 2.3.16-GA Fecha: 27/04|

iificante de gasto
antos de cajero 2

2 entradas en el buzén
isiones de servicio

mnizaciones por traslado

lazamientos urbanos

es\

Libi mientos

Cuentas justificativas Fondos de ACF
Otros justificantes > | Fondos de pagos a justificar
N/ \

Expedientes de ACF J 7/

as

[
nnizaciones conductores / ‘
|

Consultas y listados

L

Buscar

Pulsamos el icono de “Buscar”

y pinchamos sobre el n2 de cuenta correspondiente.
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=]

Cuentas justificativas de fondos de ACF - Resultado de la consulta
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION ]

(Version: 2.3.16-GA Fecha: 27/04/2016)

Listado Listado Volver Inicio Ayuda

B = Bl (PREPRODUCCION)

Ejercicio presupuestario: 2016

Organo gestor 20000032 - ORGANO GESTOR FORMACION
Unidad tramitadora 2000321 - UNIDAD DE CAJA DE FORMACION
1 registro recuperado.
s Fecha de Importe Fechade | Fecha envio al
Afio / N° Descripcion justificacion | justificado | sprobaciéa TC. Reparos Estado
loe /1 | CUENTA JUSTIFICATIVA GUIA CAJA FLJA 2610412016 2.800,00 Justificada

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

S - ¥ 4«
)WY E | £l [ s
SRS , = A
Alta Listado Informe Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda
Cuentas justificativas de fondos de ACF - Modificacion y baja NN (PREPRODUCCION)
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION [ (Version: 2.3.16-GA Fecha: 27/04/2016)
Ejercicio presupuestario: 2016
* indica un campo obligatorio
Organo gestor * [ ¥ [7] Tramitacién electrénica
Aiio / N° de cuenta 20161/ 1 Estado Justificada
Descripcion * [ E ]
Fecha de justificacion * [26704/2016 | Fecha envio a Fecha envio a contabilizacion |
Fecha de aprobacion [:] Con reparos Fecha envio a Tribunal de Cuentas I:]
RC [ [v]
Importe a reponer 2:800,00 REPOSICION POR LIQUIDO
Justificantes
Cuenta justificativa
Periodo desde [z6704/2016 | a [ 2
Firma S
Nombre papel Situacion Reemplazar
Cuenta Od [ I 3 ‘ E
I Documentos contables I
Nombre Situacion | Situacion contable | N° operacién contable [Feeha contabilizacion SIC| Fecha pago S0l
Certificado RC y Doci 1< d rativos @
Firma PR
Nombre | Situacion Reemplazar
PULSAR
il

En la siguiente pantalla completaremos los sigu

ientes campos:

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

> Firmas

B

Y volver a pinchar en “Generar”

S
9)9)3’0'.1./-‘2
=) 7]

Cuentas justificativas de fondos de ACF - Documento
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION = |

(Version: 2.3.16-GA Fecha: 27/04/2016)

Generar Jlimpiar Volver Ayuda

B__ _____ (PREPRODUCCION)

(=2

Ejercicio presupuestario: 2016
* indica un campo obligatorio|

Crear documento RC O
Oficina contable * |OFICINA MINISTERIO | v
Ordinal / Cuenta perceptor ‘121 - ES8000814208630001433049 - BBVA z]

I Firmas I
Proponente ﬂ
Interventor [ ™
Autorizante \Francisco Nuiiez Avila (Firmante)
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Ya visualizaremos el documento y lo guardamos para que quede Precontabilizado.

PASOS PARA LA CONTABILIZACION DEL DOCUMENTO DE REPOSICION.

-
12 Desde la cuenta justificativa, en la carpeta de Documentos, pulsamos en el icono =2 y elegiremos la
opcion “Enviar _a_contabilizacion”. (El estado del documento contable cambia a “Enviado para

contabilizar”.).

Documentos contables

A\

Y

Nombre

Situacion Situacién contable

N° operacion contable

Fecha contabilizacién SIC ‘\@ Sl

ADOK-NID:P3001632016000000001

Pre-contabilizado

22 Pulsamos de nuevo en el icono

B

y elegimos la opcidn “Contabilizar”

En la siguiente pantalla completaremos:

> N2 de operacidn contable
> Fecha de contabilizacion

» Fecha de reconocimiento, solo en el caso del ADOK.

Y pulsar en “Guardar”.

5. CAPTURA DEL LIBRAMIENTO DE REPOSICION.

Existen 2 opciones para capturar los libramientos de ACF:

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

1. Recuperaremos la Cuenta Justificativa y pulsamos el icono de “Agregar libramiento”
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(KL = 5 1 &)
Soiicr gl = XL
- Alta Listado Informe Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda
Cuentas justificativas de fondos de ACF - Modificacion y baja [N (PREPRODUCCION)
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION | (Version: 2.3.16-GA Fecha: 27/04/2016) L 3 i
Ejercicio presupuestario: 2016
“indica un campo obligatorio

Organo gestor * [ SE RF ~ [[] Tramitacion electronica
Aiio / N° de cuenta 2016 /1 Estado Justificada con documento contable
Descripcion * [cuen A z A FIIA
Fecha de justificacion * [26704/2016 | Fecha envio a fiscalizacio Fecha envio a contabilizacion [26704/2016 |
Fecha de aprobacion |:] Con reparos Fecha envio a Tribunal de Cuentas [:
RC [ [V
ILihmmiemo ﬁ Importe a reponer 2.800,00 REPOSICION POR LiQUIDO
Justificantes
Aplicacion presupuestaria Aio D Organica (seccion)
48| [l pagina[1 | de 1 (Filas:6) [ [ Tamafio de pagina
': Afio / N° Tipo de justificante Descripcion Importe justificado N.LF.IC.\F. tercero Fecha de pago | Aplicacion presupuestaria
1 2016 / 2 Gasto pago de suministros 100,00 17895 2016 150832 932M 216
2 2016 /3 Gasto pago de prensa 500,00 17895 2016 150132 923M 22700
3 2016 / 4 Gasto pago de materiales 500,00 17895 2016 150132 923M 22101
4 2016/ 5 Gasto pago de gastos varios 600,00 17895 2016 150132 923M 22700
5 2016/ 6 Gasto pago de gastos mantenimiento 800,00 2016 150132 923M 22201
6 2016 / 7 Gasto pago de libros 300,00 16749 2016 150132 923M 22201

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

So\m'.l_;ég “Na =

Guardar JLimpiar Volver Ayuda

Libramientos de reposicion de fondos ACF - Alta (SN W (PREPRODUCCION)
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION || (Versién: 2.3.16-GA Fecha: 27/04/2016) T 2 i
Ejercicio presupuestario: 2016 &

*indica un campo obligatorio

tos del libramiento Datos del cobro

Namero de libramiento *

Cuenta justificativa * [ 16/1 ] [

Fecha de justificacion de la cuenta I:l

Ao Boe ]

Descripcion * FUENTA JUSTIFICATIVA GUIA DE CAJA FIJA I
Fecha de recepcion * P (2870472016 )

Importe libramiento * 0
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2. Desde el punto de menu:

Gestion del cajero = Libramientos > De reposicion de fondos ACF

. MINISTERIO
wa

'suo

4 PUBLICAS

Menu principal
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION

IGAE

INTERVENCHIN GENERAL DE LA
COMIMETRACHKN DEL ESTAO

Gestion del cajero
Tesoreria

Presupuesto

Documentos contables
Expedientes

Expedientes centralizados
Descargas

Tramitacion electrénica
Gestion de tablas
Administracion de la caja

Contabilidad Analitica

stificante de gasto

elantos de cajero
Ci misiones de servicio
In lemnizaciones por traslado
D ;plazamientos urbanos

In lemnizaciones conductores /
escoltas

Libramientos
Cuentas justificativas >
Otros justificantes >

Expedientes de ACF

(Version: 2.3.16-GA F|

()
=

2 entradas en el buzoén

D ' pagos a justificar

De reposicion de fondos ACF

De concesion/aumento del acuerdo

Mi configuracion Consultas y listados

En la siguiente pantalla pulsamos en “Alta” L4t |y habrd que capturar:

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

Y pulsar en “Guardar”.

Libramientos de reposicion de fondos ACF - Alta
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION b

2 (s dl 2
uardar Jlimpiar Wolver Inicio Ayuda
)
g B W (PREPRODUCGION)
(Version: 2.3 16 1-GA Fecha 28/04/2016)
Ejelclc\o presupuestario; ZDIEH/

*indica un campo obligatorio

EICER L NILIE NG | Justificantes || Datos del cobro

Niimero de il @ |

Cuenta justi ® Il |
Fecha de justificacion de la cuenta

aad — (=]

Descripcion * L —— I
Fecha < 28/04/2016 |

Importe il [ 2
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6. COBRO DEL LIBRAMIENTO DE REPOSICION DE ACF

Para registrar el cobro recuperamos el libramiento de 2 maneras posibles:

1. Desde el punto de menu: Gestion del cajero - Libramientos - De reposicion de fondos ACF. Pulsar en

“Buscar” y pinchar sobre el nimero de libramiento.

@r"r‘l LA 1
HQJJM_J’-

Libramientos de reposicion de fondos ACF - Modificacion y baja
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION =]

Alta

(Version: 2.3.16.1-GA Fecha: 28/04/2016)

EIER R LTENEN G ( Justificantes || Datos del cobro

Ps
- )|

Cuenta justificativa * 4 1] ”

Fecha de justificacion de la cuenta @

Afio* o

Descripcion * UENTA JUSTIFICATIVA GUIA DE CAJA FLJA

Fecha de i @ 6/04/2016

Importe il i [

) 1 T P e

uardar Baja Informe Limpiar Volver Inicio Ayuda

W (PREPRODUCCION)

Ejercicio presupuestario: 2016
*indica un campo obiigatorio

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

I = = L &)
ScoroL T DEE ¥ o«
SRS = 5 E:
. Alta Listado Informe Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda
Cuentas justificativas de fondos de ACF - Modificacién y baja BN (PREPRODUCCION)
UNIDAD DE CAJA DE FORMAGION =] (Version: 2.3.16.1-GA Fecha: 28/04/2016)
Ejercicio presupuestario: 2016
*indica un campo obligatorio
Organo gestor * [ I~ [[] Tramitacién electronica
Ao / N° de cuenta 201671 Estado Justificada con documento contable
Descripcidn * [
Fecha de justificacion * l:l Fecha envio a Fecha envio a contabilizacién :l
Fecha de aprobacion l:l Con reparos Fecha envio a Tribunal de Cuentas l:l
RC [ [v]
Libramiento @I 00160.2.16.3.1.1541254 | Importe a reponer 2.300,00 REFOSICION POR LiQUIDO
Aplicacion presupuestaria Afio l:l Organica (seccion)
[ Pagina de 1 (Filas:6) =2 Tamaio de pagina
;: Aifio | N* Tipo de justificante Descripcion Importe justificado M.LF.JC.LF. tercero | Fecha de pago | Aplicacién presupuestaria
1 2016/ 2 Gasto pago de suministros 100,00 | ESO00A280178952 26/04/2016 | 2016 150832 932M 216
Pl 2016/ 3 Gasto pago de prensa 500,00 | ES000428017895 26/04/2016 2016 150132 923M 22700
3 2016/ 4 Gasto pago de materiales 500,00 | ES000A28017885 26/04/2016  |2016 150132 923M 22101
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En la carpeta de “Datos del cobro” completamos:

> Cuenta corriente del cobro.

> Fecha de cobro.

Y pulsar “Guardar”.

UNIDAD DE CAJA DE FORMACION =

Libramientos de reposicion de fondos ACF - Modificacion y baja

Datos del Iibramientu”]ustiﬁcanteﬂ Datos del cobro

()

Alta \Guardar/ Baja

{Version: 2.3.16.1-GA Fecha: 28/04/2016)

Cuenta corriente del cobro @—[1BAN ES50 0081 4208 6300 0143 3049 - BEVA ~]
Importe libramiento 2.800,00
Fechadecoro  @——— [20/0a/20160 )

A (o el

Informe Limpiar Volver Inicio Ayuda

— — HN_ | (PREPRODUCCION)

Ejercicio presupuestario. 2016 -!r"
*indica un campo obligatorio

V.  PAGOS A JUSTIFICAR.

1. REGISTRO DEL LIBRAMIENTO.

Accederemos a través del siguiente punto de menu:

Gestion del cajero = Libramientos - De pagos a justificar

- # MINISTERIO

" 1, DE HACIENDA
- S Y ADMINISTRACIONES
B & PUBLICAS

Menu principal

IGic

INTERVENCION GENERALOE LA
FOMINISTRRACHKN DEL ESTADO

UNIDAD DE CAJA DE FORMACION A

Gestion del cajero
Tesoreria

Presupuesto
Documentos contables

Expedientes

Descargas

Gestion de tablas

Contabilidad Analitica

Mi configuracion

Expedientes centralizados

Tramitacion electronica

Administracion de la caja

tificante de gasto

antos de cajero

2 entradas en el buzén

Coi isiones de servicio

Ind mnizaciones por traslado

(Version: 2.3.16-GA F|

De* 'azamientos urbanos

Ind mnizaciones conductores /
escultas

Libramientos De pagos a justificar

4

f
1

Cuentas justificativas * | De reposicién de fondos ACF

Otros justificantes ’

Consultas y listados

De concesion/aumento del acuerdo
Expedientes de ACF I/ U \ ’ =
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]
Pulsamos el icono de ”Alta” y muestra la siguiente pantalla en la que debemos completar:

N2 de libramiento: serd el n2 SIC del documento ADOK.

Descripcion.

Fecha de contabilizacion: la del documento ADOK.

Aplicaciones presupuestarias: pulsando el icono de “Agregar aplicacion”.

Importe.

Y V V V V

&

Y pulsamos en “Guardar” [suardar

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

datos. Capturamos el N2 Libramiento, pulsamos el icono EJ y el sistema vuelca todos los demds datos.

I. .\—/.NJ‘J S Ll @ @

S ") 2 =

SUROLL /i ¥ (0]
1 Cuardar Jlimpiar Volver Inicic Ayuda

UNIDAD DE CAJA DE FORMACION o] (Version: 2.3.16.1-GA Fecha: 23/04/2016)

Organo gestor * [GRGANO GESTOR FORMACION [v]

Niimero de librami ( )
Datos generales [Datus e(onémiccs”PagosfcubrusHEjecucién][Justiﬁcantesw[Ducumentusw

Libramientos de pagos a justificar - Alta [ I FREPRODUCCION)

Ejercicio presupuestario: 2016 -~
e T T

Ao *
Deseripeion * |Repasicion de la cuenta: 20161 CUENTA JUSTIFICATIVA GUIA CAJA FDA I
Libramiento asociado [ I ] = A
Documento contable |
Tipo de pago ~]
Fecha de ilizacion * | Fecha de recepcion
Fecha limite de justificaci 1 Fecha de justificacion [
Ejercicio Organica Programa Econdmica Importe
] oz =] B ] ( ) | =
(a6 | ez | xR Bie | [ oo [ | el
2. COBRO DEL LIBRAMIENTO.
Hay que recuperar el libramiento desde el punto de menu:
Gestion del cajero = Libramientos - De pagos a justificar
Pulsamos el icono de “buscar” 2= |y pinchamos sobre el N2 Libramiento.
Nos situamos en la carpeta de “Datos Econémicos” y completamos:
> Fecha de cobro.
> Cuenta del cajero.
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5

Y pulsamos en “Guardar” [Guzrar

Egb’;sou.aﬁ

Libramientos de pagos a justificar - Modificacion y baja
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION =g

-

(Wersion: 2.3.16.1-GA Fecha: 28/04/2016)

import mputado:
y pagado: 0,00

¥y no pagado: 0,00

A H A e ®

Alta \ Guardar J Baja Informe Limpiar Volver Inicio Ayuda

I (PREPRODUCCION)

Ejercicio presupuestanio: 2016 L
*indica un campo obligatorio

‘Organo gestor * ORGANO GESTOR FORMACION
Niimero de i
{Pagns/cabros”Ejecucién][Justiﬁcantes][Documentos}
Cobro
Fecha de cobro
Cuenta del cajero [TEAN ES80 0081 4208 6300 0143 3049 - BEVA v |
Liguido a cobrar: 2.000,00
Libramiento
Importe del libramiento: Total [ oog
Situacion

3. REGISTRO DE LOS JUSTIFICANTES DE PJ.

A partir de este momento podemos registrar todos los gastos con cargo a un libramiento a justificar. El
procedimiento se explica en el Punto Ill (REGISTRO Y PAGO DE UN JUSTIFICANTE) de este manual.

4. REINTEGRO DEL IMPORTE NO GASTADO.

Este tramite sdlo se haria en caso de que el libramiento se hubiera hecho por un importe superior al gasto

real.

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

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

L S

La
FOMINSTRRCHM DEL E5TAOD

Menu principal
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION [

Gestidn del cajero
Tesoreria

Presupuesto
Documentos contables
Expedientes

Expedientes centralizados
Descargas

Tramitacién electrénica
Gestién de tablas
Administracién de la caja
Contabilidad Analitica

Mi configuracion

\te de gasto
i de cajero
Comis. s de servicio
Indemi  ciones por traslado
Despla; ientos urbanos
Indemi

escolt

ciones conductores /

Libram 0s
Cuentas astificativas
Otros justificantes
Expedientes de ACF

Consultas y listados

(Wersion: 2.3.16.1-GA Fecha: 28/04/201¢

2

2 entradas en el buzén

Reintegro de ACF

Reintegro de pagos a justificar

Pago de retenciones
Pago de intereses

Remesa interna

tros pagos

45

MINISTERIO DE HACIENDA
Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

INTERVENCION GENERAL DE LA ADMINISTRACION DEL
ESTADO



MINISTERIO DE HACIENDA
Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

Y pulsar en “Alta” |2t |. En la siguiente pantalla completamos los siguientes campos:

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

7

Y “Guardar” | uardar

Egsﬁo'_ué! @ =
] Guardar JLimpiar Volver Inicio Ayuda

Reintegros de pagos a justificar - Alta [ (PREPRODUCCION)
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION ] {Wersion: 2.3.16.1-GA Fecha: 28/04/2016)

Ejercicio presupuestario: 2016
*indica un campo obligatorio

Organo gestor * |GRGANO GESTOR FORMACION [~]
Ao I N° del justificante = [2018 ]
DEIGTEOEIE B Datos del pago

Libramiento * ( Il ] a =
Descripcion Reintegro PJ Guia Caja Fija l
Fecha de registro / aprobacion 28/04/2016
N.LF.IC.LF. tercero * Es [v||(ooosze26011E || TESORO | = e
Tipo de fondo \ LI
Importe ( 2.uou,uu|

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

5. GENERACION DE LA CUENTA JUSTIFICATIVA.

Se accedera desde el siguiente punto de menu:

Gestion del cajero - Cuentas justificativas - Fondos de pagos a justificar
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Meni principal
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION =4

IG&E

INTERAERGIOH GEHERAL DE La
O MINISTR SCHH DEL EST RO

(Wersion: 2.3.16.1-GA Fecha: 28/

Gestidn del cajero
Tesoreria

Presupuesto
Documentos contables
Expedientes
Expedientes centralizados
Descargas

Tramitacion electronica
Gestion de tablas
Administracion de la caja
Contabilidad Analitica

Mi configuracion

ol
A

‘ficante de gasto
Pl
ntos de cajero .
2 entradas en el buzén
Con siones de servicio

Inde 1nizaciones por traslado

Des; azamientos urbanos
Indt

es5co

nizaciones conductores /
as
Libramientos
Cuentas justificativas Fondos de ACF
Otros justificantes Fondos de pagos a justificar
Expedientes de ACF :

Consultas y listados

Alta

Pulsamos el icono de “Alta”

y muestra la siguiente pantalla en la que debemos completar el N2 de

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

Nos situamos en la carpeta “Justificacion”

Seleccionamos los informes que

B

y pulsamos el icono de “Generar cardtula y anexos”

2

Generar

gueremos y otra vez pulsar en “Generar”

Siejile))
Sel=ie! R
SR
Alla Informe Guardar Baja IJmpmr Volver Inlc\u Ayuda
Cuentas justificativas de fondos de pagos a justificar - Modificacién y baja © IIPREPRODUCCION)
LNIDAD DE GAJA DE FORMAGION | (Version: 2.3.16.1-GA Fecha: 28/0412016)
Ejercicio presupuestario: 2016
*indica un campo obligatorio
Organo gestor * [
N° de libramiento * [ooo 11] [ n de la 2016/1 CUENTA JUSTIFICATIVA GUIA CAJA FIIA | B =
Fecha limite de justificacion 2810712016 [] Tramitacion electronica
[Datos generales”Datos Ecunémicus][Pagus/Cubros”Ejecucién”]ustiﬁcantes]{Ducumentos]
Descripcion Reposicién de la cuenta 2016/1 CUENTA JUSTIFICATIVA GUIA CAJA FLIA ]
Fecha de justificacion * F5/0472016 ) Fecha de aprobacion 1 Con reparos (e T T s |
tuacio 3
Nombre. Firma papel Situacion Reemplazar
| | | AE
r/ 2
Documentos contables u
Nombre Situacion | Situacion contable | N° operacion contable Fecha sic_| Fecha pago | |
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SRS 1
- SOROIEY Y

Cuentas justificativas de fondos de pagos a justificar - Informe

UNIDAD DE CAJA DE FORMACION || (Version: 2.3.16.1-GA Fecha: 28/04/2016) i
Cuenta justificativa
Relacidn de justificantes
Hojas anexas
Firmas
Cajero [ [v]
Conforme |Francisco Nuiez Avila (Firmante) ]
Proponente [ ~]
Interventor [ [v]
Aprobador |Francisca Nufiez Avila (Firmante) [~]

Para visualizarlos, recuperamos la cuenta justificativa y en la carpeta “Justificacion” pinchamos en el
nombre.

6. APROBACION DE LA CUENTA JUSTIFICATIVA.

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

5

aprobacion” y “Guardar” |Suardar

ESSHOLL}& CAlE RE R

Alta Informe Guardar Baja Limpiar Volver Inicio Ayuda

Cuentas justificativas de fondos de pagos a justificar - Modificacion y baja [ (PREPRODUCCION)
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION | (Version: 2.3.16.1-GA Fecha: 281042016} ) i)
Ejercicio presupuestario: 2016

* indica un campo obligatorio

Organo gestor * [ [~]

Afio / N° de cuenta 201671 Estado Justificada

N* de libramiento * [ ] | == |

Fecha limite de justificacion 280772016 [[] Tramitacién electronica

Datos generales"Datos econc’)micosl {Pagos/cubros” Ejecuci én”]ustiﬁcantesHDocumentosw

Descripcion [Reposicin de la cuenta 2016/1 CUENTA JUSTIFICATIVA GUIA CAJA FIIA |
Fecha de justificacion * 28/04/2016 Fecha de aprobacion I:l Con reparos Fecha envio a Tribunal de Cuentas I:l
Documentos
Nombre Firma papel Situacion Reemplazar

Cuenta O | Q
RelacionJustificantes O |

Documentos contables

P

| Nombre Situacién ‘ Situacion contable ‘ N° operacidn contable Fecha contabilizacion SIC ‘ Fecha pago ‘ |

Documentos administrativos

[ Nombre [ Firma papel | Situacién I R I I

Ficheros externos

| Nombre | Situacion ‘ Descripcion ‘ |
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VI. INFORMES TRIMESTRALES.

1. CONCILIACION BANCARIA.

A. CONCILIACION DE OPERACIONES.

Se accederd a través del siguiente punto de menu:

Tesoreria = Conciliacion bancaria

=
MINISTERIO
bt o ITERAEISCHaH GEHERBLDE LA
& PUBLICAS FOHINISTRACHN DEL ESTADD

Menu principal
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION |

Gestion del cajero
Tesoreria

Presupuesto
Documentos contables
Expedientes

Expedientes centralizados
Descargas

Tramitacidn electrdnica
Gestion de tablas
Administracion de la caja
Contabilidad Analitica

Mi configuracién

s
15

Ord ies internas

Otr: operaciones de tesoreria

Cier is trimestrales
Conciliacion bancaria
Arqueo de caja

Consultas y listados

En la siguiente pantalla completaremos los siguientes campos:

Cuenta bancaria.

MY VYV

Fechas.

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

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

5

Guardar
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Conciliacion bancaria
UNIDAD DE CAJA DE FORMACIGN =]

(Version: 2.3.16.1-GA Fecha: 26/04/72016)

Cuenta bancaria *

@—— [BBVA

=

Informi

= [ 2

Guardar Jlimpiar Inicio Ayuda
H N (PREFRODUCCION)

Ejercicio presupuestario: 2016
*indica un campo obligatorio

Conciliar por: * Ianidn de transferencias [ () op
Mostrar lNu conciliadas VI
— — = —
]| Anorne Fecha Descripcion Importe
2016 / 3 28/0472016 RELACION DE TRANSFERENCIAS GUIA CAJA FIJA 1.400,00

B. CAPTURAR APUNTES.

En el caso de que existan operaciones registradas por el banco y no por la caja pagadora, nos situaremos en

la pestaiia “Apuntes” para capturarlas.

Seleccionaremos la cuenta bancaria correspondiente y pulsamos el icono de “Agregar apunte” vy

cumplimentamos los siguientes campos:

Tipo: pago o cobro.
Fecha sequn bancos.
Identificador bancario.

Concepto.
Importe.

Y V V V V

7

Y pulsamos “Guardar’” | Guardar

E

el :

g L—’)uﬂgl_l.ra
| |

Conciliacion bancaria

UNIDAD DE CAJADE FORMACI()NJ

(Wersion: 2.3.16.1-GA Fecha: 28/04/2016)

Cuenta bancaria *

o——[BBva

Conciliar Documentos

() 2

Informe\ Guardar) Limpiar Inicio Ayuda

(Carmen Calderan (PREPRODUCGION)

Ejercicio presupuestario: 2016
*indica un campo obligatorio

Apuntes
I Tipo I Fecha s/ Libros [ Fecha s/ Bancos [ \dentificador bancario I Concepto [ Importe (]
‘ Pago [v]| ‘ | 58/04/2016 | ||as54745 | ‘ |Pago de Intereses | | ( 10,00 | @
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C. INFORME DE CONCILIACION.

Para generar el informe de conciliacién bancaria pulsaremos el icono “Informe”

siguientes datos:

Cuenta bancaria.
Fecha de conciliacion.

Fecha del informe.

Y V V V V

Firma.
Saldo segun Bancos en la fecha de conciliacion.

Y pulsamos el icono de “Generar”

Generar

=

Informe

‘Cuenta bancaria *

Fecha de conciliacion *

HSR. 1
SOOI

Conciliacién bancaria - Estado de Conciliacion
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION b4

(Version: 2.3.16.1-GA Fecha: 26/04/2016)

©— [BBvA

~)

o GEEE)m

Fecha del informe

28/04/2016

Firmas

Modelo oficial

Listado con

Ejercicio presupuestario: 2016
*indica un campo obligatorio

GENERA UN INFORME EN
ESTADO BORRADOR

Saldo conciliado s/ Libros

Saldo conciliado s/ Bancos - Saldo conciliado s/ Libros.

Caioro Francisco Nice Al (Frmants) <]
Pagos / Cobros efe por la caja pagadora no regi: por el banco

Tipo Fecha s/ Libros N° de talon Concepto Importe
Pago 26/04/2016 111 pago de suminisiros 100,00
Cobro 26/04/2016 Aumento acuerdo 100.000,00
Pago 2610412018 7 pago de maleriales 500,00
Pago 26/0412018 444 pago de gastos varios 600,00
Pago 26/0412018 782 pago de gast 800,00
Pago 26042016 888 pago de libros 300,00
Pago 2610412018 775 pago de prensa 500,00
Cobra 28/0412018 CUENTA JUSTIFICATIVA GUIA DE CAJA FLIA 2:800,00
Cobra 28/0412018 Reposicion de la cuenta 2016/1 CUENTA JUSTIFICATIVA GUIA CAJA FLIA 2.000,00
Pago 28/04/2016 111 Factura 1 -100,00
Pago 2810412018 1 Fartura 3 700,00
Pago 2810412018 11544 Factura 2 500,00
Pago 28/0412018 8854 Factura 4 700,00

Total
St Boncn-
Saldo conciliado 3/ Bancos [ 3c0.500,00)
Pagos / Cobros efe dos por el bance no registrados por la caja pagad.

[ Tipo | Fechasilibros | FechasiBancos | Concepto [ importe

| Pago | | 28042016 | Pago de Intereses | 10,00
Total

okt Liren —T

Para visualizarlo nos situamos en la pestafa “Estados de conciliacién” y pinchamos en Conciliacién

bancaria.
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= | 2 )
[ ’i %
Informe Guardar Lim Inicio  Ayuda
Conciliacion bancaria (PREPRODUCCION)

UNIDAD DE CAJA DE FORMACION || (Version: 2.3.16.1-GA Fecha: 28/04/2016) rencic o 20168
jercicio presupuestario: 2016
*indica un campo obligatorio

Cuenta bancaria * [BBVA v]

Firma.
Nombre Fecha de
Firma papel | Estado I Reemplazar
Conciliacién bancaria | 28/0412016 | | | || | A =

ORGAND GESTOR
CONCILIACION BANCARIA
FECHA 28042015

CALA PAGADORS BANCO: BEVA
coDIGD LOCALIDAD NUOMERC DE CUENTAJEAN ESE0 D051 4208 5300 0443 3049
E2000353225005C Curense TIFO DE CUENTA: BEVA

e I I N S 500,00

COBROE EFECTUADCE POR LA CAJA PAGADDRA NO REQIZSTRADCS POR EL BANCO

Fecha siLlbros N® TaigniTransferencia ‘Conceptn Importe
2E0LHE Agrmento acuerdo 000040, 00
2E04E CUENTA JUBTIFICATIVA GUIA DE Z.500,00
CTALA FlIA
2E0416 REpOSKIOn de 13 cuenta 20161 CUENTA Z.1000,00
JUSTIFICATIVA GULA CAJA FIJA
154 200,00
PAGCDE EFECTUADDE POR EL BANCO HO REGISTRADDE POR LA CAJA PAGADDRA
Fecha siLlbros Fecha wBancos ‘Conceptn Imparie
25042018 Fago de Infereses 10,00
10,00
COBRDE EFECTUADCE POR EL BANCD NO REGIZTRADOS FOR LA CAJA PAGADORA
Fecha siLibros Fecha sBancos ‘Conceptn Imporie
0,00
PAGOE EFECTUADDS POR LA CAJA PAGADDRA ND REGIETRADDS POR EL BANCO
Fecha sil Ibroz M® TaléniTrarsferencis Concephs Impori=
I I | Anexo I 4.300,00

&00,00

Baildos silibros

En Curense 3 28 de Abr de 2016

Firmankz

Fdo.: Frandsco Muflez Avia
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También pueden consultarse lo Informes de conciliacidon ya generados en el punto de menu:

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

2. ESTADO DE SITUACION DE TESORERIA.

Se accedera a través del siguiente punto de menu:

Tesoreria = Cierres trimestrales

—-—
E i mae,  |GAE
Hd -2' ¥ ADMINISTRACIONES
& PUBLICAS IWTERWE PGKH GEHERGLOE L4

COHIHISTE Sl DEL ESTA00

Meni principal

UNIDAD DE CAJA DE FORMACION =

Gestion del cajero
Tesoreria

Presupuesto

Documentos contables
Expedientes

Expedientes centralizados
Descargas

Tramitacion electronica

Gestion de tablas

Administracion de la caja
Contabilidad Analitica

Mi configuracién

Ord: es internas

Otre operaciones de tesoreria
Cierres trimestrales
Conciliacion bancaria

Argueo de caja

Consultas y listados

En la siguiente pantalla capturamos el Trimestre que queremos cerrar:

Cierres trimestrales

Fecha inicio* @———(___ 7]

UNIDAD DE CAJA DE FORMAGIGN e

Limpiar Inicio Ayuda
B_ . ™ (PREPRODUCCION)
(Versién. 2.3.16.1-GA Fecha. 28/04/2016)

Ejercicio presupuestario; 2016
*indica un campo obligatorio
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Existe la posibilidad de obtener un borrador del Estado de situacién de tesoreria antes de hacer el cierre

del trimestre pulsando en el icono de “Informe”

Informe

SSERE B
.Q)q:ﬂq'_.'_.ra
\ L

Cierres trimestrales
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION ||

(Version: 2.3.16.1-GA Fecha: 28/04/2016)

Cerrar,

&

d) & i @

Limpiar Inicio Ayuda

B I (PREPRODUCCION)

jercicio presupuestario: 2016 L
* indica un campo cbligatorio

Afio *
fo PULSAR PARA BORRADOR ESTADO
Trimestre * Pril 2 .
rimesitre CERRAR TRIMESTRE SITUACION TESORERIA
Fecha nicio [ox/01/20%6 | fin
o
Situacion inicial
— Saldos
e Anticipo de caja fija Pagos a justificar Nominas Pagos en firme Recaudacion TOTAL
CAJA METALICO nnn 0,00 0,00 0,00
NCG BANCO, S5A 12.357,38 12.357,38
BBVA 3.000,00 100.000,00 103.000,00
Situacidn final
. Saldos
Descripcion — = ——
Anticipo de caja fija Pagos a justificar Pagos en firme TOTAL
CAJA METALICO nnn 0,00 0,00 0,00
NCG BANCO, 5A 12.357,38 12.357,38
BBVA 3.000,00 100 000,00 103 000,00

Para obtener el informe definitivo debemos hacer el cierre

Cerrar

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

> Fecha de emision del informe.

> Firma.

Pulsamos el icono de “Generar”

y para visualizarlo pinchamos sobre el nombre.

previamente pulsando el icono de “Cerrar”

&
.QJQJ&DL'_;'{E
i i

Cierres trimestrales
UNIDAD DE CAJA DE FORMACIGN [

Trimestre *

Fecha inicio *

Primero (Cerrado}| W

Fecha *

31/03/2016

(Version: 2.3.16 1-GA Fecha: 23/04/2016)

o 5 adl®

Informe Limpiar Inicio Ayuda

I | Il (PREPRODUCCION)

Reabrir

Ejercicio presupuestario: 2016
*indica un campo obligatorio

Visto bueno Francisco Nufiez Avila (Firmante v
Cajero (Francisco Nufiez Avila (Firmante) K4 |
Unidad Administrativa |Francisco Nufiez Avila (Firmante) |
MNombre |
| Firma papel | Estado | &=
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Cierres trimestrales
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION =

Aiiio *

Trimestre *

Primero (Cerrado) v

o ¥

Reabrir Guardar Informe Limpiar Inicio Ayuda

N N (PREPRODUCCION)
(Versién: 2.3.16.1-GA Fecha: 28/0412016)

Ejercicio presupuestario: 2016
*indica un campao obligatorio

D e
Firma
Nombre
Firma papel Estado Reemplazar
Estado de situacién de tesoreria I (| “ | Z‘:
GRGANO GESTOR ESTADO DE LA SITUACION DE TESORERIA
CAJAPAGADORA 2000321 - UNIDAD DE CAJA DE FORMACION
CODIGO ES00053226000C
LOCALIDAD Ourense
ANO: 2016 NUMERC: 1
MCG BANCO, 5A BEWVA BBVA
BANCOS
IBAM ESOT 2080 5268 | IBAN ESED 0081 4208 | IBAM ES80 0081 4208
CUENTA CORRIENTE N¢ 3131 1001 0635 5300 0143 3049 6300 0143 3048
TIFO CUENTA Anticipo de caja fija Anticipo de caja fija Fagos a justificar CAJA TOTAL
EXISTENCIAS A1DE 01012016 23.000,00 3.000,00 100.000,00 U.OP 125.000,E+J
COBROS
1.- COBROS POR CONCESION O AUMENTO DE ACF 0.0 0 0.0 0.00 0.0
2.- COBROS POR REPOSICION DE ACF 0.0 0 0.0 0.00 0.0
3.- TRASPASO DE FONDOS DE OTRA C/C DE ACF 0.0 0 0.0 0,00 0.0
4.- TRASPASO DE FONDOS ENTRE LA CAJA 0.0 0 0.0 0.00 0.0
CENTRAL ' LAS SUBCAJAS
5.- POR FOMDOS A JUSTIFICAR 0.00 0.00 D.00 0,00 0.00
§.- PARA PAGOS DE HABERES 0.00 0.00 0.00 0,00 0.00
7.- RECAUDACION DE INGRESOS 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
B.- INTERESES CIC 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
8.- OTROS COBROS 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00
TOTAL COBROS 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
PAGOS
- PAGOS A ACREEDORES POR ACF 0.00 0.00 0,00 0,00
2.- PAGODS POR CANCELACION O DISMINUCION ACF 0.00 0.00 0.00 0,00
TRASPASO DE FONDOS A OTRA C/C DE ACF 0.00 0.0 0.00 0,00
4.- TRASPASO DE FONDOS ENTRE LA CAJA 0.00 0.00 0.00 0.00
CEMNTRAL Y LAS SUBCAJAS
5.- PAGOS A LA CAJA DE EFECTIVOS PARA ACF 0.00 0.00 0.00 0,00 0.00
6.- PAGOS POR CUENTA DE PAGOS A JUSTIFICAR 0.00 0.00 0.00 0,00 0.00
7.- PAGOS HABERES 0.00 0.00 0.00 0,00 0.00
8.- MCVIMIENTOS INTERNOS DE TESORERIA 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
8.- POR ABONC DE INTERESES AL TESORO © 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
CUENTA OFERATIVA
10.- OTROS PAGOS 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
TOTAL PAGOS 0.00 0.00 0,00 0,00 0,00
EXISTENCIAS AFINDE 31032016 23.000,00 3.000,00 100.000,00 ﬂ,ﬂlﬂ 126.000,0
= En Qurense, a31deMarzo  de 2018
Firmante Firmante Firmante
Francisco Nufiez Avila Fdo.: Francisco Nufiez Avila Fdo.: Francisco Mufiez Avila
Pagina: 1de2
55 MINISTERIO DE HACIENDA
Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

INTERVENCION GENERAL DE LA ADMINISTRACION DEL
ESTADO



MINISTERIO DE HACIENDA
Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

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

Tesoreria - Consultas e Informes - Modelos Oficiales - Estado de situacion de tesoreria.

VIl. INFORMES OFICIALES.

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

Tesoreria = Consultas e Informes - Modelos Oficiales

EDHIHISTR ACHbH DEL EST ADD

L]
E f e, |GAXE
i 3 ¥ ADMINISTRACIONES
& PUBLICAS INTERAERCHIN GEHERGLDE L8O

Menu principal
UNIDAD DE CAJA DE FORMACION [—q

Gestion del cajero
Tesoreria

Presupuesto

Documentos contables
Expedientes

Expedientes centralizades
Descargas

Tramitacion electrénica

Gestidn de tablas

Administraciéon de la caja

Contabilidad Analitica

Mi configuracidn

95
o0s

Orn nes internas

Otr operaciones de tesoreria

Ciel 35 trimestrales

Co  jiacion bancaria

Arg\ eo de caja

Consultas y listados
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 SOROIE

Consultas y listados - Tesoreria

UNIDAD DE CAJA DE FORMACION 4

‘Organo gestor =

(Version: 2.3.16.1-GA Fecha: 28/04/2016)

ORGAMO GESTOR FORMACION v

I  JPREPRODUCCION)

Ejercicio presupuestario; 2016
“indica un campo obligatorio

| Modelos oficiales

TO1 - Estado de situacién de tesoreria

T02 - Conciliacién bancaria

TO3 - Arqueo de caja

T04 - Ficha control de libramientos de ACF

TO5 - Ficha control de libramientos de pagos a justificar

TO6 - Registro general de libramientos

TO7 - Libro de entidades de crédito

TO8 - Registro de caja

Consultas y listados

TO09 - Tesoreria

T10 - Relacién de movimientos sobre la cuenta

T11 - Situacion de la cuenta a una fecha

T12 - Situacién de cierres sobre una cuenta

T13 - Consulta de pago material
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