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SOROLLA2 Guia de Expedientes de Caja Fija
1 Introduccion

El médulo de expedientes de ACF incorpora la gestion de dos modalidades de expedientes:

U Expedientes sin limite:permite al gestor la agrupacion en un nico expediente de un conjunto de
gastos cuyo pago se realizara a través del procedimiento especial de anticipo de caja fija, con el
objetivo de realizar el seguimiento de dicho gasto de manera conjunta e incorporar la documentacion
comun a los mismos.

U Expedientes conlimite: Sorolla2 permite dar de alta el documento contable de retencion de crédito
presupuestario con caracter previo a la tramitacion de gastos a través del procedimiento especial de
anticipo de caja fija y asociarlo a un expediente de ACF con limite. A dicho expediente se incorporan

el conjunto de gastos que se ejecuten contra el crédito retenido.

2 EXPEDIENTES DE CAJA FIJA CON LIMITE

2.1 ALTA DOCUMENTO CONTABLE RC DE CAJA FIJA

Esta modalidad de expedientes con limite esta condicionada a la existencia de un documento RC especifico
de expedientes de ACF.

Este RC no va ligado a la cuenta justificativade ACF, es decir, es posible generar distintas cuentas
justificativas asociadas a un mismo RC.

El documento RC se puede generar por la totalidad del presupuesto del cajero o por una parte del mismo. Sélo
podran incluirse en este documento contable aplicaciones presupuestarias que existan en el presupuesto de la
cajay dentro del crédito disponible en dicho presupuesto. En Sorolla2, el presupuesto de caja se dota a través

del documento interno 2.00.005.0 Presupuesto del cajero contra aplicacion sin desglosar

El documento RC se da de alta desde el punto de menu:

Documentos contables > Gestion RCs para expedientes de ACF

-

Se pulsa en Alta

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es



SOROLLA2 Guia de Expedientes de Caja Fija

=

Buscar Limpiar Inicio Ayuda

e e L O T L __ T

(&)
E\\);g,‘,‘\gl | ,vii e
]

Gestion RCs para expedientes de ACF - Parametros de seleccion
'Y002901 - **** FORMACION 2023. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEMOS. (Version: 8 XX-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 12/04/2024 06:06) COPIA
Ejercicio presupuestario: 2024.1)

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

Organo gestor * [ ===~ GRGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPED v |
Unidad tramitadora * [==* FORMACION 2023, UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEMOS. v |
NID

Ejercicio

Cédigo de operacion [ ~]
Situacion contable

Fecha pre-contabilizacion desde ] hasta | |

Fecha contabilizacién SIC desde || hasta [
N operacin conable SIC —
——— —

Aplicacion presupuestaria Afio :| Orgénica | | Programa | Econémica

® 0 = ~ e ¥ S = 8 VW

llustracion 1: Alta RCs para expedientes de ACF

G & =l ldl ®

=
= o) 3
SOROLLA _ .
= Generar Limpiar Volver Inicio Ayuda

Gestion RCs para expedientes de ACF ' N . H

Y002901 - **** FORMACION 2023. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEMOS. (Version: 8 XX-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 12/04/2024 06:06) COPIA
Ejercicio presupuestario: 2024.i)

Se estén mostrando los 6rganos gestores activos e inactivos

@® RC O RCl [ ~
Organo gestor * (=== ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA '

Unidad tramitadora * (== FORMACION 2023. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y [~

Oficina contable * [ *=*= CURSOS SOROLLA2 v

oIR3 06

DIR3UT* XX0002801 - UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS v )

Aplicaciones presupuestarias

[ Epreicie | Organica [ Programa [ smi [ Importe 15]) &=

Firmas

Autorizante ~]

llustracion 2: Gestion RCs para expedientes de ACF

Desde esta opcion de ment, se podran dar de alta RC y RC/.

Para dar de alta un RC complementario o un RC/, debe seleccionarse la operacion origen en el desplegable

que figura junto al tipo de documento.

-

Se pulsa en el icono para seleccionar las aplicaciones presupuestarias que se incluiran en el documento

RC.

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es



SOROLLA2 Guia de Expedientes de Caja Fija

Agregar) Volver

S
SUROLLY | _Lmegy
m Buscar Limpi

Aplicaciones presupuestarias - Resultado de la consulta HlE EmaE = .
Y002901 - *** FORMACION 2023. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEMOS. (Version: 8 XX-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 12/04/2024 06:06) COPIA
Ejercicio presupusstario: 2024.)
Se estan mostranda los 6rganos gestores activos e inactivos.

Pardmetros de bisqueda

Aplicacién presupuestaria Organica — Programa — Econémica —

Pr ias

Mai'gg, lgg que) se)q lﬂ@[@ [ ] Ejercicio Organica Programa Econémica

- - 2024 15.00 11C 206
Y 2024 15.01 467G, 203
2024 15.01 467G 205
2024 15.01 4676, 209
2024 15.01 9230 230
2024 15.01 923M 231
2024 15.01 923M 232
2024 15.01 9230 233
2024 15.01 923M 240

2024 15.02 923M 226.01

2024 15.04 467G 221.01

llustracion 3: Aplicaciones presupuestarias para RC de ACFAgregar Aplicaciones

Se marcan las aplicaciones presupuestarias y se pulsa en Agregar

Una vez agregadas las aplicaciones, se introducen los importes.

= =lo N
)l S:sQL‘_ra ana o
] GenerarJ Limpiar Volver Inicio Ayuda

Gestion RCs para expedientes de ACF HE N = | .
002901 - **** FORMACION 2023. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEMOS. (Version: 8 XX-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 12/04/2024 06:06) COPIA .
Ejercicio presupuestario: 2024.i)
Se estin mostrando los 6rganos gestores activos e inactivos
@® RC ) RC/ [ v
Organo gestor * [*==~ GRGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA v |
Unidad tramitadora * [ #=*= FORMACION 2023. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y [ v |
Oficina contable * [==== cursos soroLLAZ ~]
DIR3 0G *
DIR3 UT* [ 040002901 - UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS v
Aplicaciones presupuestarias | D,tj o Ci uci ij impo [t, es)
Ejercicio Organica Programa 5 mi Importe
2024 1500 111c 206
2024 1501 4676 203
2024 1501 4676 205
| o 1501 4676 209
[ 2022 1501 023M 230
2024 1501 023M 231
2024 1501 923M 232
2024 1501 923M [233
[ [zoz2 1501 o23m | [240
| oo 1502 923M 22601
[ [2022 [1s0a | 4676 22101 |
Firmas
Autorizante v

llustracion 4: Gestion RCs para expedientes de ACHntroducir importes y generar

A continuacion, se pulsa en Generar LEEnerar

Se abrird una nueva ventana donde se podra visualizar el borrador del documento RC, si los datos son

| rg
correctos, se pulsa en Validar para pre-contabilizar el documento.
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SOROLLA2

Guia de Expedientes de Caja Fija

NID:

[2024000000028

| mNEL: | |

OFICINA CONTABLE

==+ CURSOS SOROLLA2

CONTABILIDAD DEL Operaciondeenlace [ ] RC Cédigo: 100
PRESUPUESTO DE GASTOS No Expediente: [ |
B Signo: [ ]
EJERCICIO CORRIENTE NO aplicaciones: 11 Ejercicio: 2024
Afio del presupuesto: 2024 MINISTERIO DE HACIENDA
—Aplicaciones prasupuastarias -
Organica Programa Econémica Importe
oo | [111c | [208 | [ 1.000,00
01 “67G 203 1.000,00
o1 467G 205 1.000,00
for | [as7G | [200 | [ 1.000,00
o1 | [823m | [230 | [ 1.000,00
jox | [o23m | [231 | [ 1.000,00
fo1r | [o23m | [232 | [ 1.000,00
for | [g23m | [233 | [ 1.000,00 L
Total: 11.000,00
Importe: 11.000,00)
Codigo del proyecto degasto: [ | Noexpte. degasto: ||
N° contrato / subexpediente: |:|
Tipo Operacién: |- o
DIR3 Unidad Tramitadora: DIR3 Grgano Gestor:
Texto libre de la operacién:
¥
[“Epigrafes 1

llustracion 5: Datos especificos delocumento RC

&
SOROLEA 1
\)..usg_._.r\,-

12.00.100.0.tcn

obtenerDocumentoPDF

COE:96000A1
NID:

=
Original V.

OFICINA CONTABLE 96000
*** CURSOS SOROLLAZ

R C Caédigo
[

18

Retencién de crédito para
CONTABILIDAD DEL gastar

PRESUPUESTO DE GASTOS

OPERACION ENLACE
N EXPEDENTE

EJERCICIO CORRIENTE 11 esercicio 2024

N° APLICACIONES

ANO DEL PRESUPUESTO 2024 SECCION . 15, MINISTERIO DE HACIENDA

ORGANICA PROGRAMA ECONOMICA IMPORTE.

IMPORTE (en letra). En caso de més de 5 aplicaciones consignar el importe total del Anexo IMPORTE

ONCE MIL EUROS

11.000,00

CODIGO PROYECTO GASTO N° EXPTE. GASTO

N° CONTRATO / SUBEXPEDIENTE TIPO OPERACION

DIR3 UNIDAD TRAMITADORA | XX0002901 DIR3 ORGANO GESTOR 456456445

llustracion 6: Pre-visualizacién del documento RC

El documento RC puede enviarse a la firma, desde el punto de menu:

Documentos contables > Gestion RCs para expedientes de ACF

Buscar,

Se pulsa en Buscar

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es



SOROLLA2 Guia de Expedientes de Caja Fija

Alta scar JLimpiar Inicio Ayuda
e
Gestion RCs para expedientes de ACF - Parametros de seleccion LI B B

Y002901 - **** FORMACION 2023. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEMOS. (Version: 8.XX-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 12/04/2024 12:55) COPIA

ESQHQL*J{E D) 2

Ejercicio presupuestario: 2024 i)
Se estdn mostrando los drganos gestores activos e inactivos
*indica un campo obligatorio

6rgano gestor " ‘ ==== GRGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPED v |
Unidad tramitadora * ‘ === FORMACION 2023. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEMOS. v |
w0 —

Ejercicio

Cédigo de operacion [ ]

Situacion contable

Fecha pre-contabilizacién desde | hasta 1
Fecha contabilizacion SIC desde [ hasta 1

Ne operacion contable SIC ]

N° operacion de enlace 1

Aplicacién presupuestaria Afio |:|0rganica [ | Programa Econémica

QO‘HQSS\‘Q‘

llustracion 7: Gestion RCs para expedientes de ACPParametros de seleccidiBuscar

Se mostraran todos los RCs para expedientes ACF que existan en la Unidad Tramitadora.

Una vez localizado el RC que se quiera enviar al portafirmas, se pulsa el icono y se selecciona la opcion

Enviar a la firma.

- SCROIE | ag

Listado Listado Volver Inicio Ayuda

Gestion RCs para expedientes de ACF —— | B
002901 - **** FORMACION 2023. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEMOS. (Versién: 8 XX-SNAPSHOT Fecha actualizacién: 12/04/2024 10:43) COPIA

Ejercicio presupuestario: 2024 1)
¢ estén mostrando los érganos gestores activos e inactivos

Organo gestor 02019029 - **** GRGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2024
Unidad tramitadora Y002901 - **** FORMACION 2023. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEMOS

1 registro recuperado.

NID Ejercicio Cédigo operacién Situacién Situacién contable Importe Operacién enlace Fecha precont.

Contabilizacién SIC
Fecha / N° operacién

96000A12024000000028 2024 2.001000RC Pre-contabilizado 11.000,00 12/04/2024

96000A12024000000026

Consulta de tramites

Nivel ejecucion SOROLLA2

Baja E
Anular @
Desprecontabilizar B

Enviar a fiscalizacion E

Enviar a contabilizacion ~ $32%

=
Contabilizar en SIC
automaticamente:
Modificar NID / NEI
Sustituir doc firmado
Enviara fa fima =R
e £

Enviara IRIS

llustracion 8: Gestion RCs para expedientes de ACEnNviar a la firma

Se abrira una ventana en la que se selecciona el firmante y se pulsa Enviar a firma.

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es



SOROLLA2

Guia de Expedientes de Caja Fija

=5

SOOI
L=

Descripcion de la solicitud *

Firmante

Prioridad

Correo de notificacion

Notas

Documentos

Enviar a la firma - Parametros de seleccion
Y002901 - **** FORMACION 2023. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEMOS.

(Version: 8 XX-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 12/04/2024 12:55) COPIA

Datos generales del envio

Firma de documento contable

Portafirmas ‘ Nombre 4 ‘ cargo
[ ]| [
DOCELWEE Buigw Zsgzeglvs) Zsies Dopxewap el lewgltpur
DOCELWEB Fuwiypi XivryoymiuK Jiko Miykio Jalq gq nquridj
DOCELWEB Hklzmq NwhrgF Nmq Zgmkig | Asrmsrs Is Asyyghw
DOCELWEB Ocspb PwmmwH Wuwctw Npwsecpur Fmdenda Zamxkfau ef BkidanxuxrarS Uvdensxmkna P
DOCELWEB Vmbdmmz Azdpbm| Vomjmb Jalq g nquridj
Pig de2 »> » Mostrando 1- 5 de 7
O Alta@ Normal

[dyuigfttgit@igae hacienda.gob.es

Documentos

Ejercicio presupuestario: 20241
Se estdn mostrando los drganos gestores activos e Inactivos
*indica un campo obligatorio

Nombre

Enviar | Firmar

06000A12024000000028

\‘4

llustracion 9: Enviar a la firma

El documento pasara a estado pendientehasta que sea devuelto por el portafirmas.

Para el envio a contabilizar, se pulsa de nuevo el icono

y se selecciona la opcion de Envio alRIS.

S

SOROLLE Q'E

Gestion RCs para expedientes de ACF
Y002901 - **** FORMACION 2023. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEMOS.

Organo gestor
Unidad tramitadora

Y002901 - =~

(Version: 8 XX-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 12/04/2024 12:55) COPIA

02019029 - ***= ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJAY EXPEDIENTES 2024
* FORMACION 2023. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEMOS.

1 registro recuperado

®

Inicio  Ayuda

Listado Listado Volver

Ejercicio presupuestario: 2024.i,)
Se estan mostrando los Grganos gestores actives e inactivos

NID

Cédigo opera

Situacién

Situacién contable Importe Operacién enlace

Conta 6n SIC
Fecha | N° operacién

Eecha precont.

96000A12024000000028

2.00.100.0 RC

Pre-contabilizado

11.000,00

12/04/2024

96000A12024000000028

Consulta de tramites

Nivel ejecucion SOROLLA2

Baja

Anular

Desprecontabilizar
Enviar a fiscalizacion

Enviar a contabilizacién

AEb XK

Contabilizar en SIC
automaticamente

Modificar NID / NEI
Sustituir doc firmado

Enviar a la firma

Enviar a IRIS I

[

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es

llustracion 10: Gestiéon RCs para expedientes de ACEnviar a IRIS




SOROLLA2 Guia de Expedientes de Caja Fija

Se indicara la finalidad contabilizar y se pulsa Enviar.

olver Inicio Ayuda

ESOBOLL}‘,’E —' E]
- nviar

Intervencion y contabilizacion - Documentos contables - Nuevo envio
¥002901 - **** FORMACION 2023. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEMOS.

(Version: 8 XX-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 12/04/2024 12:55) COPIA
Ejercicio presupuestario: 2024.i)

Se estan mostrando los Grganos gestores activos € inactivos
*indica un campo obligatorio

EXPED v

Organo gestor* =*=* GRGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION C.

Unidad tramitadora * =*=* FORMACION 2023, UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEMOS.

Intervencién * [ 9600000 - === 1.D. PRUEBAS MINISTERIOS v

N? iente de i D24000000028

Tipo de expediente * [ts " Tordenes de pagos a justificar y Anticipos de Caja Fija
Ejercicio presupuestario * 2024

Finalidad * Contabilizar v b

56000A12024000000028

Descripcion

Enviar

Nombre Descripcion Situacién
Papel [ Etectrénico

Documentos

96000A12024000000028

llustracién 11: Intervencion y contabilizacionRCs de ACF

Cuando el documento se haya contabilizado, se podra asociar a un expediente de caja fija con limite.

Todos los documentos RC generados desde este punto de mend, que se encuentren contabilizados,

tendran queasociarse a un expediente ACF con limit®&o podra imputarse gasto contra el crédito de estos

documentos RC desde fuera de un expediente ACF.

Ao Ede

(&)
SR R
ORI - -
] Listado Listado Volver Inicio Ayuda
L _ A CEpgmmp §

Gestion RCs para expedientes de ACF
{Versién: 8.XX-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 15/04/2024 06.06) COPIA

Y002901 - **** FORMACION 2023. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEMOS.
Ejercicio presupuestario: 20241 1)

Se estén mostrando los 6rganos gestores activos e inactivos

02019029 - *** GRGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2024

Organo gestor
002901 - *** FORMACION 2023. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEMOS

Unidad tramitadora
1 registro recuperado.

NID Ejercicio Cédigo aperacion Situacién Situaci6n contable Importe Operaci6n enlace Eecha precont. r%
96000A12024000000028 2024 2.00.100.0 RC | Contabilizado 11.000,00 121042024 L AR =B

llustracion 12: RC de Caja Fija Contabilizado

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es



SOROLLA2 Guia de Expedientes de Caja Fija

2.2 ALTA EXPEDIENTE DE CAJA FIJA

El alta del expediente de ACF se realiza desde el punto de menu:

Gestion del Cajero > Expedientes de ACF

Se pulsa en Alta [Ata |,

2.2.1 Pestaiia Datos Generales:

Es la tinica pestafia que aparece inicialmente. Se completaran los datos:
U Fecha de alta
U Descripcion
Al marcar la opcion Limite se habilita el campo RC para seleccionar el RC para expedientes ACF, que se
quiere asociar al expediente.
La aplicacion s6lo mostrard los documentos RC contabilizados que sean operacion origen. Un mismo

documento RC puede estar asociado a varios expedientes ACF.

(& | | 74
D)@ ={(@)F I -\ — (0]
SRS
) Guardar JLimpiar Volver Inicio Ayuda
Expedientes - Anticipo de caja fija - Alta I B § B EEs
¥002901 - **** FORMACION 2023. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEMOS. (Version: 8 XX-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 15/04/2024 06:06) COPIA
Ejercicio presupuestario: 2024.i)
Se estédn mostrando los 6rganos gestores activos & inactivos
*indica un campo obligatorio
Qrgano gestor ==+ ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMAC v
Afio | N° del expediente * = | GLimite
Fecha de alta * —== (15042024 )&= Identificador ]
Descripcion * _~ [BORRADOR GUIA EXPEDIENTES DE ACF “
RC ey (25000A12024000000028 - 96000.2.24.3.1.9000001___v)
Ejercicio | Organica | Programa [ Economica | Importe [ Importe imputado [ Importe justificado 0
Total | 0,00 | 0,00 | 0,00

llustracion 13: Alta Expediente de Caja Fija con Limite Asociar RC

Se pulsa en Alta para agregar las aplicaciones presupuestarias.

10
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SOROLLA2 Guia de Expedientes de Caja Fija

- SCROUE | ] e

Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda

Expedientes - Anticipo de caja fija - Alta ETEEEETE T = N
Y¥002901 - *** FORMACION 2023. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEMOS. (Version: 8 XX-SNAPSHOT Fecha actualizacién: 15/04/2024 06:06) COPIA
Ejercicio presupuestario: 2024.1)
Se estan mostrando los érganos gestores activos e inactives
* indica un campo obligatorio

Organo gestor =*= GRGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMAC v
Aiio [ N° del expediente * 2024 Limite
Datos Generales
Facho de o snicador —

PRETPH ‘BORRADOR GUIA EXPEDIENTES DE ACF
Descripcion

RC [96000412024000000028 - ©6000.2.24.3.1.9000001 v]

Ejercicio | Organica Programa Economica [ Importe [ Importe imputado [ Importe justificado
Total | 0,00 | 0,00 | 0,00

llustracion 14: Alta Expediente de Caja Fija con Limite Alta para Agregar aplicaciones

Se mostrardn unicamente las aplicaciones presupuestarias existentes en el RC asociado al expediente.

Seleccionar las aplicaciones que se quieren incluir en el mismo y pulsar en Agregar

S) ;
SOOI | »
| I Buscar Limpiar

Aplicaciones presupuestarias - Resultado de la consulta L] o = =
Y002901 - **** FORMACION 2023. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEMOS. (Version: 8 XX-SNAPSHOT Fecha actualizacién: 15/04/2024 06:06) COPIA

regar JVolver

Ejercicio presupuestario: 2024.i)
Se estdn mostrando los drganos gestores activos & inactivos

Pardmetros de bisqueda
Aplicacion presupuestaria Organica | Programa | Econémica ]

Pr ias

Ejercicio Orgdnica Programa Economica
2024 15.00 111c 206
——— 2024 1501 467G 203
202 15.01 1576 205
2024 15.01 467G 209
2024 1501 523M 230
2024 15.01 923M 231
2024 15.01 s2am 222
202 15.01 523M 23
2024 15.01 923M 240
2024 1502 523M 226 01
2024 15.04 467G 221.01

llustracion 15: Alta Expediente de Caja Fija con Limite Agregar aplicaciones
Las aplicaciones presupuestarias se vuelcan en el expediente y debe introducirse el importe que se asignara al
expediente ACF. El importe de cada aplicacion no podra superar el importe retenido en el documento contable
RC. Si existen otros expedientes ACF asociados al mismo RC el importe no podra superar el remanente de
crédito del RC, una vez descontado el crédito asignado a los demas expedientes ACF.

K

Se pulsa en Guardar [Guardan,

11

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es
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&=
SO —([)a & 2
DIN DL
Guardar JLimpiar Volver Inicio Ayuda
Expedientes - Anticipo de caja fija - Alta [ N = = |
Y002901 - *** FORMACION 2023. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS ¥ DEMOS. (Version: 8 XX-SNAPSHOT Fecha actualizacidn: 15/0412024 06:06) COPIA

Ejercicio presupuestario: 2024.1)
4n mostrando los 6rganos gestores activos e inactiv
* indica un campo obligatorio

Organo gestor © === GRGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMAC v
Aiio f N° del expediente

Datos Generales

Fecha de alta * 15/04/2024 Identificador /™

BORRADOR GUIA EXPEDIENTES DE ACF

Limite

Deseripcion *
4
RC 96000A 000026 - ~
A jones presupuestarias.
Ejercicio Organica Programa Econémica f—#pnm;h\ Importe imputado Importe justificado |
2024 1500 111 206 0,00 0,00
== 1501 1676 ] 203 0,00 0,00
[ 1501 467G 205 Introducir/ impqnes 0,00 0,00
2024 1501 467G 209 0,00 0,00
[2024 | 1501 923M 230 0,00 0,00
024 1501 923m 231 0,00 0,00
2024 1501 523M [232 0,00 0,00
[ o2z ] 1501 [o23m__ | [233 0,00 0,00
[ [2022 1501 [o2am | 240 0,00 0,00
2024 1502 523m 22601 0,00 0,00
2024 1504 467G 22101 0,00 0,00
Total 0,00 0,00 0,00

llustracion 16: Alta Expediente de Caja Fijacon Limite. Agregar importes

Se asignara un niimero consecutivo al expediente generado y pasara a estado iniciado.

En este estado, se visualizaran el resto de las pestafas.

(&> | 74
o OROLEA
U (OIS =l
— Guardar a Finalizar Informe Informe Limpiar Volver Inicio Ayuda
Expedientes - Anticipo de caja fija - Modificacion y baja [ |
Y002901 - *** FORMACION 2023. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEMOS. (Versién: 8 XX-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 15/0472024 06:06) COPIA
Ejercicio presupuestario: 20241 i,
in mostrando los érganos gestores act eina
* indica un campo obligatorio
Organo gestor * ==* ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMAC v
Aiio | N° del expediente * e (_2024 /00000001 Limite

{J ustifica ntEs”Cuentas ]ujtiﬂcativas”DDcumentosl

‘BORRADOR GUIA EXPEDIENTES DE ACF

Descripcién *

RC 00028 - 96000.2.24.3.1 ~
Ejercicio Organica Programa Econémica Importe Importe imputado. Importe justificado [

[1500 | [111c ] [206 ] [ 300,00| 0,00 0,00
[1501 | (4676 ] [203 ] [ 300,00| [ 0,00] [ 0,00/
[isot ] [2876 ] [205 ] [ 300,00] [ oo [ oo00
[xs01 | [a676 ] [200 ] [ 300,00| [ 0,00]
[1s01 | [o23m ] [230 ] [ 300,00]
[xs01 | [s23m ] [231 ] [ 300,00| [ 0,00/
[is01 ] 5231 [232 ] [ 300,00] [ 000
[1s0r | [ozzm ] [233 | [ 300,00] [ 0,00
[1s01 | [o23m ] [240 ] [ 300,00]
[1502 | [s23m ] 22601 [ 300,00| [ 0,00] [ 0,00/
[1504 | [s676 ] [22101 ] [ 300,00

Total I 3.300,00] [ 0,00 [ 0,00/

llustracién 17: Alta Expediente de Caja Fija Estado Iniciado
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SOROLLA2 Guia de Expedientes de Caja Fija
2.2.2 Pestana Justificantes:

Los justificantes que pueden asociarse a un expediente de ACF pueden ser:
U Justificantes de gasto,
U Comisiones de servicio y
U Desplazamientos urbanos.
Para afiadir justificantes al expediente hay dos opciones:
U Desde el expediente dar alta del justificante.

U Agregar justificantes ya existentes, ya sea desde el expediente o desde el propio justificante.

SOROIP | v d o A 3 a e
- 8 ’- Guardar Baja Finalizar Informe Informe Limplar Volver Inicio  Ayuda

Expedientes - Anticipo de caja fija - Modificacion y baja L] EE m N -

FO92901 - == FORMACION 2023, UNIDAD ALXILIAR DE PRUEBAS ¥ DEMOS arsan: # XU-SNAPSHOT Facha achustzacin: 15042024 06:08) COPWA
Ejarcicio peesupusstania; 5324,
............... i
* indica un campo cbligrtoric
Ongama gestor
R | WY el wapadinns F074 1 20000001 [ Limie. Estades Inicisda

Datos Generales | RIRSHESTIIRY | Cuentas Justficativas || Documentos

Tipo de justificante

= A

j jPa:;u-A o jﬁ Tamafio de pagina |20«
HULF [ C.LF. Tercen Dascripcion mporie Estado l :TI

llustracion 18: Expediente Caja Fija Pestafia JustificantesSeleccion Tipo de Justificante

a) Alta de justificantes nuevos desde el expediente

Se selecciona el Tipo de justificante y se pulsa en el icono

&) I 17 IS
)@@ o\ 3 £ >
SOROLIA =X ol
m Guardar Baja Finalizar Informe Informe Limpiar Volver Inicio Ayuda
Expedientes - Anticipo de caja fija - Modificacion y baja L L
¥002901 - *** FGRMACION 2023. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEMOS. (Version: 8 XX-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 15/0412024 06:06) COPIA
Ejercicio presupuestario: 2024.1)
Se estan mostrando los 6rganos gestores activos e inactivos
* indica un campo obligatorio
Organo gestor © =*= ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMAC v
Aiio / N del expediente * 202400000001 Limite Estado Iniciado
Datos Generales {Cuentas ]ustificativas}{Documentosw
Tipo de usticane — o e @ ramano g pagina
N fila Adio I N° ‘ juLirﬁ‘:: e N.LF/ CLF. Tercero Descripcion Importe Estado %’

llustracion 19: Expediente de Caja Fija Alta justificante desde el expediente

Se completan los datos obligatorios de las pestaiias Datos Generalesy Datos econdmicos se pulsa en

o

Guardar [Guardarl E] justificante quedara en estado Registrado/verificada

Al completar la fecha de aprobacion y guardar los cambios, el justificante pasara a estado Aprobado.

13

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es




SOROLLA2 Guia de Expedientes de Caja Fija

Guardar Baja Finalizar Informe Informe Limpiar Volver Inicio Ayuda

| SEHoIE | @ B e E e

Expedientes - Anticipo de caja fija - Modificacién y baja

Y002001 - **** FORMACION 2023. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEMOS. (Version: 8 X0CSNAPSHOT Fecha actualizacion: 16/04/2024 05:06) COPIA
Ejercicio presupuestario: 2024.i)
Se estén mostrando los drganos gestores activos e inactives
* indica un campo obligaterio
Organo gestor =*=* ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMAC v
Afio ] N° del expediente * 20241 00000001 Limite Estado Iniciado

Datos Generales | RIEHISLEEN Cuentas Justificativas

Tipo de justificante [ pagina de 1 (Filast1) [ Tamafic de pagina
| N fila ‘ AfioIN° ‘ st ‘ N.LF I C.LF. Tercero ‘ Descripcién ‘ Importe ‘ Estado ‘D 128
| 1 ‘ 2024 /2 ‘ Gasto ‘ESDODBZEEHM‘S - YTDJZP HDJXDZG PHHH ‘JUSTIF\CANTE 1 BORRADOR GUIA EXPEDIENTES DE ACF ‘ 50,00 t robado l‘

llustracién 20: Expedientes de Caja FijaJustificante de gasto aprobado

En la pestafia Datos generaleslel justificante, apartado A0 / N° expediente se mostrara el nimero de

expediente ACF en el que esté incluido el justificante.

Portafirmas Cuardar Bajapago Anularpago Listado Limpiar Volver Ayuda

ESQ,—ML,-iE A ¥ W W HAdaR

Justificantes de gasto - Modificacion y baja T [III L L)

V002901 - *** FORMACION 2023 UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEMOS (Version: & XX-SNAPSHOT Fecha actualizacién: 08/05/2024 06:06) COPIA
Ejerciio presupusstario: 2024 1)

‘Se estan mostrando los brganos gestores aciivos & inactivos
~indica un campo obigatorio

DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2024 -

Organo gestor * c
Afio [ N° del justificante * 20242

(EEEEIEEY o205 <consmicos| [patos administrativos| imputacian] [pago [ Documentos|

wrace —

Oficina contable RCF

Estado En cuenta justificativa

Datos de registro contable

Organo gestor RCF v

Unidad tramitadora RCF

Datos de la factura

‘Jusﬁﬂmms 1 BORRADOR GUIA EXPEDIENTES DE ACF ‘
4

Descripcién
Fecha de emisidn * Periodo de facturacién: Fecha inicio Fechade fin
Fecha de registro * Fecha de aprobacion
NIFICLF. tercero® &= v |[onomassizaas | [\iD)zP FDIXDZG PHAH ] ol
serie [ | N* de la factura * (64512 Sin niimero de factura
Tipo de fondo Anticipo de caja fija 2 Afio § N° del expediente| = |
Identificador del expediente 1 N contrato para proveedor | |
Operacién comercial s v
(s) Certificaciones de obra ordinarias. Certificaciones de obra finales o liquidaciones de obra cuando la factura se presenta antes de la aprobacion.
(b) Contratos administrativos distintos a los de obra sujetos al texto refundido de la Ley de Contratos. del Sector Pl a factura se haya el registro tes dela 6n de los documentos que acrediten la conformidad con los bienes
entregados o servicios prestados.
(c) Contratos sujetos a la Ley de Contratos del Sector Piblico se presenta después n, 0 contratos no sujetos a a Ley de Contratos el Sector Pblico (Sin procedimiento de comprobacion).
Libramiento asociado [ l = e
Rectificaa [ I = e
Periodo rectificacion: Fechainicio | Fecnacefn [ |
Compensad por [ I =B K]

llustracion 21: Justificante de gasto Afio/N.° de expediente en pestafia Datos Generales

En la pestana Imputacion se introduce la fecha de imputacion y se seleccionan las aplicaciones

presupuestarias. S6lo podran seleccionarse las aplicaciones existentes en el expediente ACF.

%

Se pulsa en Guardar [Gusdsd para que el justificante pase a estado Imputado. El pago material del justificante

se realizara en la forma habitual.
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SOROLLA2 Guia de Expedientes de Caja Fija

S % (5
SOROLIE ’E | &l - ®

. i e | Cuaraa] [Lscad Limpiar Volver Ayuda

Justlflcantes de gasto - Modificacion y baja HE BEEE EE

002901 - == FORMACION 2023. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEMOS. (Version: &XX-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 16/04/2024 06:06) COFIA

Ejercicio presupuestario: 2024,

Se estan mostrando los brganos gestores activos e inactivos
~indica un campo obligatorio

Organo gestor * ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2024 v
Aiio /| N° del justificante * 202412 Estado Aprobado/Aceptado
Datos generales H Datos ecunémicos‘ ‘Datus adminislrativos

(Page][pocumentos

Fecha de imputacién il (16/04/2024 Tipo de fondo Anticipo de caja fija Pagos no presupuestarios No v
Libramiento asociado
Totales justificante
i : 3 Subvencién +
(Euro) Importe aimputar: 50,00 Impuestos retenidos: oty
| i ML) &=
Ejercicio [ Organica [ Programa [ Econémica [ Importe
l 2024 | 1501 | 923M | 232 | 50,00
[ Descuentos =N
ipcid Importe [ |

| Seccién _|Organica Libre 1] Organica Libre 2 Cédigo.

llustracion 22: Expedientes de Caja Fijalmputacion

b) Agregar justificantes existentesen laUnidad Tramitadora:

Desde la pestafa Justificantesse pulsa en Buscar fi
o TrEEEETE

Guardar Baja Finalizar Informe Informe Limpiar Volver Inicio Ayud.

= )
\) D)f __.r
Expedlentes Anticipo de caja fija - Modificacion y baja T L] )

002901 - *** FORMACION 2023. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEMOS. (Version: 8.XX-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 16/0412024 06-06) COPIA

Ejercicio presupuestario: 2024.i)

Se estan mostrando los drganos gestores activos & i s
*fdica un campo ablgatoro

Grgano gestor* === GRGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMAC v
i Limite Estado Iniciado.

Afio / N° del expediente * 2024 /00000001

Datos Genera\es' !EE = ”a Cuentas Justificativas || Documentos
Tamafio de pagina

Tipo de justificante 8 S ragina[i Jde 1 (Filasn) 2]
T—

[ wma ] Afio / N° ] Rito oy ] N.LF I C.LF. Tercero ] Descripcion ] Importe ] Estado [[a
[ 1 f2024/2 | Gasto | ES000828513448 - YTDJZP HDJXDZG PHHH | JUSTIFICANTE 1 BORRADOR GUIAEXPEDIENTES DEACF | 50,00 | Imputado 1

llustracion 23: Expedientes de Caja Fija. Buscar justificantes

Se abrird una nueva pantalla en la que se mostraran los justificantes de la unidad tramitadora a los que se les
haya asignado como tipo de fondo Anticipo de Caja Fija y que estén en estado registrado, aprobadoy las

comisiones de servicio que no esténimputadas.

S
l@)ﬁ:ﬁf/'_'_/-a
= =

Expedientes - Anticipo de caja fija - Asignar Justificantes
002901 - =+ FORMAGION 2023. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEMGS

Buscar Limpiar Volver Ayuda

HN EY  EEE | EEEEETE B
(Version 8 XX-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 1610412024 06:06) COPIA
Ejercicio presupuestario- 2024; |,

S estdn mostrando los rganos GESIores actvos @ inactios
* indica un campo obligatorio

Tipo de justificante 'Gaﬁ(n )

Descripeion —
aio ]
N° de justificante desde [ | hasta | ]
Fecha de registro desde [ |Em hasta | | Em
. Afio | N° Tipo de justificante NAEJCLF. tercero / cesionario Descripcion Estado Importe
O 2023/2 Gasto ES000A03089943 - SVODVJVJK WAJKDU KOJO WAJKDU X KMK SVUDJVJK pruebas con ficheros | Aprobado/Aceptade 0eq
_" 202473 Gasto ES000A28002186 - OKONVXNNNFOF OXSOGRWOW Justificante 2. Guia expedientes de ACF | ~AprobadoiAceptado 30.0¢

llustracion 24:Expediente de Caja Fija. Agregaiustificante de la Unidad Tramitadora

Se seleccionan los justificantes y se pulsa en Agregar 2=,

Los justificantes incluidos en el expediente se tramitaran de forma ordinaria hasta su pago material.
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SOROLLA2 Guia de Expedientes de Caja Fija

c) Asodar justificantes imputados o pagados un expediente ACF.

Los justificantes o comisiones tramitados a través del tipo de fondo Anticipo de Caja Fija, que se encuentren
imputados o pagados pueden asociarse a un expediente de ACF, siempre que no estén incluidos en una
cuenta justificativa.

Para asociarlos a un expediente de ACF, desde el justificante/comision en la pestafia Datos Generalesen el

apartado Afio / N° del expedientese pulsa en el icono —I
Se abrira una pantalla donde se visualizan los expedientes ACF de la unidad tramitadora que no se encuentren

finalizados.

v N g adg®

Portifirmas Al Guirdsr Listado Limpiar Volver inico  Ayuda

!-..J.u’}rl L

Justificantes de ulslo - Modificacion y baja
TOIN0N - FORMACION 2073 UNDAD AUXKLAR DE PRUEBAS v DEMOS {Vermdn § XX SHAPSHOT Fecha achakzacién 1VOS2024 04 07) COPMA
Ejpwcicio presupuestana 2024 )

[ v

Ao N" gl justifcanse *

el Utos econdmicos | | Datos administratives | Imputacién | |Pago | Documentos

MFACE

Datos de registro contable

Oficie contable RCF -
egann gessor ACF -
Uniisd amadora RCF

NeRCF
Datos de la factura

Clase - [ — [

Deacripeién USTIFICANTE IMAUTADD

Fcha de sminidn Facha g fin

130572024 |0

Fecha de registro® Fecha de apobackén [13705/2024

MAFUCLF, barcers * eI
Serie W de la factura

Sin mimarn de factura

Tipa de foada Ao I del expecense E =
Ideasficador del expedinte W' contruto pars preveeder L
Gpernciin comercial 5w ve
" < e obra s presenta antes e 1 aprobackin.
b Contrah 1o e obra Ley de Contratos del Secior i tactura se haya e con kog Beenes entregados o
‘servicios prevtados.
Ic) Conratos suletos aka Ley de Coniratos el Sector Piboa cuando 1a factura se presenta desgués de la aprobacidn, o Cntratos na suletos a b Ley de Contraton del Sector Piibiica [Sin procedimients de comprobaciin.
Uibramionts sociess R |
Rectifica s 4 Ao
Periada rectificacion: Fecha inicia Fecha de fin
Compenaca por s )

llustracion 25: Asociarun Expediente de ACF aun justificante/comisiénimputado o pagado

Se selecciona el expediente ACF al que se desea asociar el justificante o comision.

= =h 2
Bcicii o8
! 2 Listado Listado Volver Ayuda
Expedientes - Anticipo de caja fija —
V002501 - - FORMACION 2023, UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEMOS. (Versién: 8 XX-SNAPSHOT Fecha aclualzacion: 13/052024 06:07) GOPIA
supuestaro 2024 1)
tin mostrand ciives
Organo gestor 02018028 - *+ GRGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION GAJAY EXPEDIENTES 2024
Unidad tramitadora V002901 - FORMACION 2023, UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEMOS.
2 registros recuperados.
Expediente Descripion Identificador Fecha de alta Con limite Finalizado |
2024100000001 BORRADOR U4 EXPEDIENTES DE ACF 15042024 s o [
2024/ 00000002 EXPEDIENTE CAJA FIIA 13052024 si o

llustracion 26: Seleccionar el Expediente de ACF
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oo

Portafirmas  Alta |Guardar | Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

Justificantes de gasto - Modificacion y baja - |
V002501 - = FORMACION 2023. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEAIOS (Version: 8.0 SNAPSHOT Fecha aclualizacion: 130512026 06:07) COPIA
Ejercicio presupuestario: 20241
Se estin mosirando los érganos gestores actvos & naciics
Findica un campo oblgatono
G = GRGANG GESTOR PARA CURSOS DE FORVACION CAJAY EXPEDIENTES 2024 @

Afio  N* e justificante ¢
LT | atos econémicos| [ atos administrativos | 1mavtacian| [Pago|| Dacumentos |

Estado Imputado

Datos de registro contable

N FACe |
Oficin contable RCF. v
Grgano gestor RCF v
Unidad tramitadora RCF v
N RCF I — —
Datos de Ia factura

T ‘Jusnﬂo\me MPUTEDG |

4
Fecha de emision* Periodo de facturacion: Fecha inicio Fecha de fin =
Fecha de registro ~ Fecha de aprobacion
NLEICIF. tercero * &5 ] [oooB28s13498 | [¥TDIZP HOIDZG PHEH | B oH
Serie [ | N® de la factura * (5346512 Sin nimero de factura
Tipo de fondo Anticipo de cajs fija v AFo | N° del expedients. = oo
Identificador del expediente 1 N¢ contrato para proveedor |
Operacién comercial si v

de obra finales o liquidaci factura se presenta antes de la aprobacién.
{b) Contratos administrativos distintos a los de obra sujetos al texto refundido de la Ley de Contratos del Sector Piblico cuando la factura se haya elregistro de la aprobacién

servicios prestados.
(c) Contratos sujetos a Ia Ley de Contratos del Sector Piblico cuando la factura se presenta después de la aprobacion, o contratos no sujetos.a la Ley de Contratos del Sector Piblico (Sin procedimiento de comprobacion).

Libramiente asociado [ [ = |
Rectificaa [ I e B
Pt e e e Fechadefin [ |7
Compensada por [ I I E @

llustracién 27: Expediente de ACF asociado al justificante imputado

El justificante quedara asociado al expediente ACF con limite, si la aplicacion a la que se ha realizado la
imputacion del justificante/comision existe en el expediente y tiene crédito suficiente. De lo contrario
aparecera un mensaje de error indicando que la aplicacion no existe en el expediente o no tiene crédito

disponible.

2.2.3 Pestaiia Documentos:

En esta pestafia podra afiadirse la documentacién comun a los justificantes incluidos en el expediente ACF.
Al formar la cuenta justificativa, los ficheros incluidos en esta pestafia apareceran como documentos comunes

en cada uno de estos justificantes.
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Guia de Expedientes de Caja Fija

[ -
Expedientes - Anticipo de caja fija - Modificacion y baja
Y002901 - *** FORMACION 2023. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEMOS

Organo gestor © ** ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMAC v

(Version: 8.XX-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 08/07/2024 06:35) [l [l

Ejercicio presupuestario: 2024 j‘J
“indica un campa obligaterio

Afio | N° del expediente * 2024 /00000001 Limite Estado Iniciado
[Datos Generales”Justlficantesl{Cuentas ]ustiﬂcativasl
RCs
- o e ;e Contabilizacién SIC —-
‘ NID | Ej. | Codigo operacion ‘ Estado | Importe ‘ Operacian enlace Fecha precont. TRt PaTsra | m ‘
Documentos
=
Nombre ‘ o= ‘ Eg
‘ Firma papel ‘ Estado ‘ Ri ‘
Documentos de cuentas justificativas
Aiio [ N° Cuenta Tipo documento Nombre
Ficheros externos i)
Nombre Situacion Descripcion

Documentacion comun expediente.pdf Documentacion comin expediente

(3|3

Documentacién expediente

Documentacion expediente. pdf

llustracion 28: Expediente de ACE Documentos del Justificante

3 ALTA CUENTA JUSTIFICATIVA EXPEDIENTES CON LIMITE

Se recomienda hacer un expediente de ACF por cada cuenta justificativa.

Una vez que los justificantes incluidos en el expediente estén en estado pagadose dara de alta la cuenta

justificativa.

El alta de la cuenta justificativa de ACF se realiza desde el punto de ment:

Gestion del Cajero > Cuentas Justificativas > Fondos de ACF

Se pulsa en Alta

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

Cuentas justificativas de fondos de ACF - Parametros de seleccion [ B | H TEm
Y002901 - **** FORMACION 2023. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEMOS. (Version: 8.XX-SNAPSHOT Fecha actualzacion: 17/04/2024 09:16) COPIA

Ejercicio presupuestario: 2024.1)
Se estan mostrando los brganos gestores activos e inactivos
~indica un campo obligaiorio

Organo gestor [=#== GRGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2024 v]
Unidad tramitadora [***= FORMACION 2023. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEMOS. v]
Afio

N° de cuenta desde [ | hasta | |

Descripcion de la cuenta [

Fecha de justificacion desde [ e &

Fecha de aprobacién de la cuenta desde | | hasta [ ]

Informe de la intervencion

Fecha de envio al Tribunal de Cuentas desde | | hasa [ ]

Estado [ v

Tramitadas electronicamente

Observaciones [

® 0 = =~ 6 § S~ 8 %

llustraciéon 29: Cuenta Justificativa ACF. Boton Alta

Se completan los campos:

U Organo Gestor
U Descripcion

U Fecha de justificacion

En el campo RC se podra seleccionar el documento contable de retencion de crédito para expedientes ACF
generado en el punto 2.1.

El periodo se vuelca de la primera y tltima fecha de pago de los justificantes que se vayan anadiendo.

=3 I E
EEEE
oy
iu""}""";’ umpm Volver Inicia Ayuda
Cuentas justificativas de fondos de ACF - Alta S TE W -
¥O02001 - = FORMACION 2023, UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEMOS. (Verson 830C-SNAPSHOT Fecha scluskzacon. 17/042024 09.16) COPIA
cicio prasupuRstanic: 2004, |
gaidores Acivos @ nadvos
Cvgano gestor * Tramitacidn electronica
Descripcidn * |
Fecha e justificacién * — 17042022 B0
R — ~)
Observaciones
|‘Juﬂi!’|canln=‘| Importes Trimites electrénicos
Cuenta justificativa
Periodo desde a |
D ipcio Firma it i Ry I
| | papel | s | | |
Documentos contables
Mombre | Situacion | Situacion contable | [3 contable [Fecha sic | Fecha pago [ ]
Certificado RC y Doc t dministrativos
| R | papel | Situacion | L | |
Ficheros externos i,
Nombre [ Situacion [ Descripcion |

llustracion 30: Cuenta Justificativa expedientes ACF con limiteDatos iniciales
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SOROLLA2 Guia de Expedientes de Caja Fija

En la pestafia Justificantesse pulsa en Alta EI para anadir los justificantes a incluir en la cuenta justificativa.

Al pulsar Buscar At se mostraran los justificantes en estado pagadq incluidos en el expediente ACF al que

se asocid el RC.

Se seleccionan los justificantes que se vayan a incluir en la cuenta justificativa y se pulsa Agregar

S
S

HwOHQLLr',’E

Cuentas justificativas de fondos de ACF - Busqueda de justificantes a asociar
Y002001 - = FORMACION 2023. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEMOS

Organo gestor
Afio del justificante
N° de justificante desde

]

(Version: 8. XX-SNAPSHQT Fecha actualizacion: 17/04/2024 09:16) COPIA

Parametros de biisqueda

- 2

[Agregar] Buscar Limpiar Volver Ayuda

H TEN NS

Ejercicio presupuestario: 20241
Se estan mostrando los Groanos gestores activos e inactivos

GRGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2024 v

Fecha de pago desde [ Jmhmse @
Identificador | |
Tipo de justificante [ ~]
Fecha de emision desde [ ]  masa[ ]
Agrupacion del gasto [ Il | =1
Orden intema [ e | Relacion de transferencias [ e |
Factura Serie de la factura N° de la factura
Aplicacion presupuestaria Aiio Organica Programa |:| Economica |:|
L] Afio [N Tipo de justificante Descripcion Importe justificado N.LEIC.LF. tercero Fecha de pago Aplicacion presupuestaria
"@ [202472 Gasto JUSTIFICANTE 1 BORRADOR GUIA EXPEDIENTES DE ACF 50,00 ES000B28513448 171042024 [2024 1501 923m 232
[202413 Gasto Justificante 2. Gufa expedientes de ACF 30,00 ESD00A28002186 17104/2024 [z024 1501 823M 240

Se pulsa en Guardar

estado Borrador, se seleccionara por defecto la opcion Tramitacion electrénica

llustracién 31: Cuenta Justificativa expedientes ACF con limiteAgregar justificantes

se asigna un nimero consecutivo a la cuenta justificativa. La cuenta quedara en

Egoﬁsujég

2

Grgano gestor -

Afio / N° de cuenta

Cuentas justificativas de fondos de ACF - Modificacién y baja
Y002901 - **** FORMACION 2023. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEMOS.

=** ORGANG GESTOR PARA
202411

O E &3 H

Alta Portafirmas Listado Informe

(Version: 8 XX-SNAPSHOT Fecha actualzacion: 18/04/2024 06:06) COPIA

S DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 202< ¥

V) =
Guardar | Limpiar Volver inicio Ayuda

Ejercicio presupuestario
Se estén mostrando los Grganos gestores activos & nacivos
~indica un campo

Tramitacién electronica

Descripcion * ‘CU ENTA JUSTIFICATIVA 1. GUIA EXPEDIENTES DE CAJA FIJA |
Fecha de justificacién * 17/04/2024 Fecha envio a fiscalizacién | | Fecha envio a contabilizacién | |
Fecha de aprobacion | Informe de la intervencion Fecha envio a Tribunal de Cuentas 1=
RC 960004120; - 96000.2.24.3.1.9000001 v] N° de asiento registral envio a Tribunal de Cuentas | |
Importe a reponer 80,00 REPOSICIGN POR LiQUIDO
B
moort sn —
‘Observaciones. [
Justificantes o H Documentos ”Tra'm ites e\ecm’niws‘
Aplicacién presupuestaria Afio 2024 Organica (seccion) v
(el [ Pagina[1 | de 1 (Filas:2) (2] Tamaiio de pagina
& Ao/ N° Tipo de justificante Descripcion Importe justificado N.LFICLF. tercero Fecha de pago Aplicacion presupuestaria 5 [d
1 2024 /2 Gasto JUSTIFICANTE 1 BORRADOR GUIA EXPEDIENTES DE ACF 50,00 | ES000B28513448 17104/2024 2024 1501 923M 232 Ig
2 2024/ 3 Gasto Justificante 2. Guia expedientes de ACF 30,00 | ES000A28002186 17/04/2024 2024 1501 923M 240 Ig

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es

llustracion 32: Cuenta Justificativa expedientes ACF con limiteJustificantes afiadidos
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SOROLLA2 Guia de Expedientes de Caja Fija

3.1 PESTANA IMPORTES:

Se muestra el importe y las aplicaciones de los justificantes incluidos en la cuenta justificativa.

S H K
ODORE & ; ?
ST L/I_.I_.r =X
(] Alta Portafirmas Listado Informe Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda
Cuentas justificativas de fondos de ACF - Modificacion y baja H T T .
Y002001 -~ FORMACION 2023. UNIDAD AUXILIAR DE FRUEBAS Y DEMOS. (Version: & XX-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 18/04/2024 06:06) COFIA
Ejercicio presupuestario: 2024 i)
Se estan mostrando los Grganos gestores aciivos & inactivos
<indica un campo obigatorio
Organo gestor * 5% ORGANO Tramitacién electronica
Aiio [ N° de cuenta Estado
Descripci6n * CUENTA JUSTIFICATIVA 1. GUIA EXPEDIENTES DE CAJA FIIA
Fecha de justificacion - 17/04/2024 Fecha envio a fiscalizacion | Fecha envio a contabilizacién 1
Fecha de aprobacion 1 Informe de Ia intervencién Fecha envio a Tribunal de Cuentas |
RC 2 2 01 v N° de asiento registral envio a Tribunal de Cuentas ||
Importe a reponer 80,00 REPOSICION POR LiQUIDO
import s 1va ——
‘Observaciones. [
R, ...... (e o
Importe liquido total ( ED,GD'
Ejercicio | Organica [ Programa [ Econémica importe
| [1501 | | 923M | [232 | [ 50,00]
| [1501 | | 923M | 240 | [ 30,00
Total [ 80,00/
[ Descuentos |
[ seceion Orgénica libre 1 | Organica libre 2 Cadigo Descripcion [ importe
| Total | | 0,00] |

llustracion 33: Cuenta Justificativa expedientes ACF con limiteCarpeta importes

3.2 PESTANA DOCUMENTOS:

3.2.1 Alta cuenta justificativa:

Para generar la cuenta se pulsa en Generar @

|_ @ I oy 5 1
SOROLEA E =

el 2- Alta  Portafirmas Listado Informe Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda
Cuentas justificativas de fondos de ACF - Modificacion y baja Y IS .
002901 - *=** FORMACION 2023. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEMOS (Version: 8 XX-SNAPSHQOT Fecha actualizacion: 18/04/2024 06:06) GOPIA

Ejercicio presupuestario: 2024 )
Se estén mostrando los organos gestores activos e inactivos
“indica un campo obligatorio

Organo gestor * - N ¥ EXPEDIENTES 20 Tramitacion electronica

Aiio | N° de cuenta 202411 Estado Borrador

Descripcién [CUENTA JUSTIFICATIVA 1. GUIA EXPEDIENTES DE CAJA FIIA ]

Fecha de justificacin * [17/04/2024|ER Fecha envio a fiscalizacion 1 Fecha envio a contabilizacion | —

Fecha de aprobacién | Informe de la intervencin Fecha envio a Tribunal de Cuentas |

RC 96 -0000001 v N° de asiento registral envio a Tribunal de Cuentas | |
Importe a reponer 30,00 REPOSICION POR LiQUIDO
importssin A [—

Observaciones [

Justificantes Ducumentus Trémites electrénicos
&2

Periodo desde 17/04/2024 a  [17/04/2024

Descripeion [ Fima paet Situacién [ Reemplazar ‘_@_‘

Documentos contables

Nombre, Situacion | Situacion contable [ N° operacién contable Fecha ilizacion SIC Fecha pago [ ]

Certificade RC y Documentos administrativos

Descripcion [ Firma papel | Situacion [ Reemplazar [ ]

Ficheros externos i)

Nombre [ Situacion [ Descripcion [ |

llustracion 34: Cuenta Justificativa expedientes ACF con limiteGenerar fichero de la cuenta
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'
o) DR
.\J‘nig_._r

CuentasJusllflcallvas de fondos de ACF - Generacion de la cuenta
Y002901 - *** FORMACION 2023. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEMOS

(Version: 8.XX-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 18/04/12024 06:06) COPIA

rar ) Volver Ayuda
H NN B EEm
Ejercicio Dresuuuestaﬂu 2024, v

Se estan mosirando los drganos ges
* ndica un campa SHigatorio

Firmas
Cajero [ Fuwiypi Xiwyoymiuk Jiko Miykio (Jalg qq nquridij) v]
Reposicion [Fewiypi XiwyoymiuK Jiko Mivkio (ala aa nauridii) v
Interventor | Fuwiypi Xiwyoymiuk Jiko Miykio (Jala ag nquridii) ~] M
Aprobador [Ocspb PwmmwH Wrctw Npwsecpw (Fmdenda Zamxkfau ef U DEJ| wlarcar'en su caso
Excluir todos los originales en papel
Documentos a incluir en la cuenta
Afio/ N; .‘il::lﬁtigcnnte ! Tipo. Lwe wrd — Enviar
202412 Gasto Factura original en papel ( )
202413 Gasto Factura original en papel | !

Documentacion anexa

llustracion 35: Cuenta Justificativa expedientes ACF con limite Carpeta Documentos Generar

Se seleccionan los firmantes de la cuenta justificativa.

Si en la cuenta justificativa se han incluido justificantes que no incorporen ficheros en la pestafia Documentos

estos justificantes figuraran en la cuenta con la expresion Factura original en papely se tramitara un

expediente mixto (electrénico-papel).

Si se desea tramitar un expediente electronico, se debera marcar la opcion Excluir todos los originales en

papel.

3|

Pulsar en la opcion Generar

@ = 3 |73
S O & & & @ o 2
. SOROLLA /E
Alta Portafirmas Listado Informe Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda
Cuentas jusllflcallvas de fondos de ACF - Modificacion y baja I T . .
'Y002901 - **** FORMACION 2023. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEMOS. (Version: & XX-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 18/04/2024 06:06) COPIA
Ejercicio presupuestario: 2024 y
Se estan mostrando los Grganos gestores activos e i
*indica un campo nh\lﬂalﬂrlo
Organo gestor* GRGANO GESTOR P/ IACION CAJA Y EXPED ~ Tramitacién electrénica
Afio | N° de cuenta 202411 Estado
Descripcion * CUENTA JUSTIFICATIVA 1. GUIA EXPEDIENTES DE CAJA FDA |
Fecha de justificacion 17/04/2024 Fecha envio a fiscalizacion | Fecha envio a contabilizacion |
Fecha de aprobacion | Informe de la intervencién Fecha envio a Tribunal de Cuentas | I
RC 9000001 v N° de asiento registral envio a Tribunal de Cuentas |
Importe a reponer 80,00 REPOSICION POR LIQUIDO
impors s A —
Observaciones [ |
Cadigo Presupuestario 1501 Unidad Administrativa (DIR3) XX0002901
Organo constitucional,
Ministerio u Organismo [MNISTERIO DE PRUEEA
‘Just\ﬁcar\les H [mporte; Tramites e\eclréni(usl
&89
Cuenta justificativa
Periodo desde 17/04/202% a  [17/04/2024
Descripion [ Firma papel [ Situacién [ Reemplazar I
(Gaentmant ] | | |
Documentos contables
‘ Nombre Situacion ‘ situacion contable ‘ N° operacion contable Fecha contabilizacion SIC Fecha pago ‘ @
Certificado RC y Documentos administrativos
[ Descripcion [ Firma papel | Situacion [ Reemplazar [ ]
Ficheros externos i
‘ Nombre ‘ Situacién ‘ Descripeion ‘ B5 ‘

llustracion 36: Cuenta Justificativa expedientes ACF con limiteCarpeta Documentos Cuenta generada

Se genera el documento Cuenta.xmly el estado de la cuenta pasa a Justificada.

La opcion de Tramitacion Electronica queda bloqueada.

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

3.2.2 Alta Documento contable:

Para poder generar el documento contable de reposicion es necesario calcular previamente el importe sin

IVA , pulsando en Calculadora .

lwdn'” L

Cuentas Jjustificativas de fondos de ACF - Modificacion y baja

Y002901 - = FORMACION 2023. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS ¥ DEMOS| (Version: 8 XX-SNAPSHOT Fecha actualizacisn: 18/04/2024 06:06) COPLA

Tramitacién electronica

Grgano gestor * GRGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 202« v
Aiio / N° de cuenta 202411 Estado

Descripeion * [CUENTA JUSTIFICATIVA 1. GUTA EXPEDIENTES DE CAJA FDA ]

Fecha de justificacién * Fecha envio a fiscalizacién | Fecha envio a contabilizacién | |

Fecha de aprobacion | rme de la intervencion [~ Fecha envio a Tribunal de Cuentas |

RC 96! 20240 4.3 01 v N° de asiento registral envio a Tribunal de Cuentas ]

orte a reponer 80,00 REPOSICION POR LiQUIDO

Importe sin IVA | ‘-—

Observaciones [

B N Y YETEE

Alta  Portafirmas Listado Informe Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda
I 7

Ejercicio presupuestario: 2024.1)

Se estan mostrando los organos gestores activos e inactivos
“indica un campo oblgatorio

Codigo Presupuestario 1501 Unidad Administrativa (DIR3) XX0002901
Grgano constitucional,
e [MINISTERIO DE PRUEBA
‘ Justificantes ” Importes ‘ ‘ Tramites e\ectréni(usl
&8 2
Cuenta justificativa
Periodo desde 17/04/2024 a  [17/04/2024
Descripcion [ Firma papel | Situacion Reemplazar
[ Coentaxm \ \ \ \
Documentos contables
Nombre Situacion Situacion contable N° operacion contable Fecha contabilizacion SIC Fecha pago |
Certificado RC y Documentos administrativos
Descripcion [ Firma papel | Situacion [ Reemplazar [ ]
Ficheros externos i)
[ Nombre I Situacion I Descripcion I B |

llustracién 37: Cuenta Justificativa expedientes ACF con limiteCalcular Importe IVA

Se abre una ventana en la que se muestran los justificantes incluidos en la cuenta justificativa desglosando

para cada justificante, el importe de impuestos repercutidos e importe sin impuestos repercutidos.

La suma de la columna importe sin impuestos repercutidose propone como importe sin IVA calculado

en base a los datos disponibles

Se debe comprobar que dicho importe es correcto y cumplimentar el campo Importe sin IVA calculado por

el usuario. Se visualizaran en color rojo los justificantes en los que no se haya indicado importe de impuestos

repercutidos.

A continuacion, se pulsa en Agregar

Calcular importe sin IVA

Y002901 - **=* FORMACION 2023. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEMOS. (Version: 8 XX-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 1810412024 06:06) COPIA

Importe sin IVA calculado por el usuario * —_— 50,00])
Importe sin IVA calculado en base a los datos disponibles. 80,00)

Justificantes

&

gregar) Volver Ayuda

.;J‘/Mr” éi -——D@

N SEmm—— e § W

Ejercicio Drsauuusa'ano 2024y

@ rom de1 (Fllas2) o Tamafio de pagina

Se estén mosirando los 6rganos gestores activo

Pinaica un campo ooigalono

20

[ Importe justificante [ i i [ Importe sin

st

Afio I N* [ Descripcion

I
[202473 | austifcante 2. Guia expedientes ce ACF | 30,00]
[202472

30,00

| JUSTIFICANTE 1 20RRADOR GUIA EXPEDIENTES DE ACF | 50,00] |

50,00

llustracién 38 Cuenta Justificativa expedientes ACF con limiteCalcular Importe IVA . Agregar

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es
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El documento contable de reposicion es un ADOK sobre crédito retenido. Se genera en la pestana

Documentos apartado Documentos contablespulsando en Generar

S BN
OORC -\ 4 3
SOROLS =
= Alta  Portafirmas Listado Informe Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda
Cuentas justificativas de fondos de ACF - Modificacion y baja N O . . 1
'Y002901 - **** FORMACION 2023. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEMOS. {Version: 8 XX-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 18/04/2024 06:06) COPIA
Ejercicio presupuesiario: 2024.3)
Se estdn mostrando los 6rganos gestores activos e inactivos
*indica un campo obligatorio

Organo gestor* *=*= GRGANO GESTOR PARA CURS0S DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 202 v Tramitacion electrénica

Afio | N° de cuenta 202411 Estado Justificada

Descripcion = [CUENTA JUSTIFICATIVA 1. GUTA EXPEDIENTES DE CAJA FUA |

Fecha de justificacion 17/04/2024 Fecha envio a fiscalizacion | | Fecha envio a contabilizacion 1

Fecha de aprobacion | Informe de Ia intervencién Fecha envio a Tribunal de Cuentas | I |

RC 96000A1202: - 96000.2.24. ). ~ N° de asiento registral envio a Tribunal de Cuentas. | |

Importe a reponer 20,00 REPOSICION POR LiQUIDO
Importe sin IVA 80,00

Observaciones [

Codigo Presupuestario 1501 Unidad Administrativa (DIR3) XX0002901

Organo constitucional,

Ministerio u Organismo ‘M\NISTER\O DE PRUEBA

Justificantes || Importes DDCUn‘\EI\le Tramites electrénicos
8 2

Cuenta justificativa
Periodo desde 17/04/2024 a 17/04/2024
[ ipcid [ Firma papel | Situacion | Reemplazar |
e | |
‘ Nombre Situacion | Situacién contable | N° operacion contable Fecha contabilizacion SIC Fecha pago - @_‘
Certificado RC y Documentos administrativos
[ i [ Firma papel [ situacion [ Reemplazar | ]
Ficheros externos i)
Nombre Situacion Descripcion [

llustracion 39: Cuenta Justificativa expedientes ACF con limiteDocumento ContableBotén Generar

«J
SURG '_.Lr’
L)

Cuentas justificativas de fondos de ACF - Documento
'Y002901 - *=** FORMACION 2023. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEMOS.

(Version: 8.XX-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 18/0412024 06:06) COPIA

2

piar Volver Ayuda
HE = ®E = L& )

Ejercicio presupuestario: 2024.i)

Se estén mostrando los Grganos gestores activos e inactivos
“indica un campo obligaterio

Oficina contable —
Ordinal | Cuenta perceptor =P (121 - £53300000063510230000801 - Banco de Esparia v |
DIRS OG * —
DIR3UT* i | :0(0002901 - UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS V|

Firmas
Proponente [ Hklzma NwhraF Nma Zamkja (Asrmsrs Is Asyyahw) v]
Interventor [Rtbnv Relyay Bvyzaz (EM QEWELQIW QEM VCHEIEQE QEM UELWEQEWE] VEIEWCH) v
Autorizante [Rtbnw Ralyay Bvyzaz (EM QEWELQIW QEM VCHEIEQE QEM UELWEQCWE] VEIEWCH) v]

llustracion 40: Cuenta Justificativa expedientes ACF con limiteGenerar ADOK de reposicion
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COE: sai00Al

HID: 2024000000035

OFICINA CONTABLE | 95000
= CURSOS SOROLLAZ

ADOK

Cﬁdign
[o]

CONTABILIDAD DEL
PRESUPUESTO DE GASTOS

oPERAGSK ENLACE | SE000.2 24 3 19000001

W EXPED ENTE

Autorizacion, compromise,
reconocimients obligaciones y
propussta page sobre crédilo

retenida
EJERCICIO CORRIENTE M APLICACIOMES ) EERccn | 2024
ARO DEL PRESUPUESTO | 2024 SECCION {5, MBSTERO DE [ ]
ORGANICA PROGRAMA ECOMOMICA IMPORTE Cla PGCP
01 923M 232 50,00
01 923M 240 30,00
IMPORTE (en letra). En caso de mas de § aplicaciones consignar &l importe (olal del Anexo. IMPORTE
OCHENTA ELIRDS
BO,00

INTERESADD | ES000Q2826042)

== FOACADODC 384N ROOUAL ARROTOAA LIS XARSUAF M USCDF

CESIONARID

IBAN DEL PERCEPTOR . ES33 9000 0063 5102 3000 0801

BIC . ESPBESMMXOOL

TIPO DE PAGD | 21 Pagos a justificar en ant. de oaja FORMA DE PAGD | 03

Transferencia barcania

AREA ORMGEM DEL GASTO , 28, Madnid { En su caso cumplimentar o Anexo Dstribuecdn Termtarial del ADG)
ORGANICA CODIE0 DESCUENTD DESCRIPCION IMPORTE Cia. PECP
TOTAL DESCUENTOSE. En caso de més de 5 descwenios consignar &l imporle tolal de los mismos. 0,00
F. GASTO F.REC. OBLIG. ITDT.ﬁL LIGLIDD 80.00
CODIGD PROYECTO GASTO N*EXPTE. GASTO
Ne CONTRATO / SLUBEXPEDIENTE HE ABONCHCERTIFICACION TIPD GPERACION
[I:] N° DE CERTIFICADD DOE INVENTARIO SOROLLA (MCISk
DIR3 UNIDAD TRAMITADORA | XX0002901 DIR3 ORGAND GESTOR | 456456445
TEXTD LIBRE DE LA OPERACICN
Repasicitn de la cuenla: 20241 CUENTA JUSTIFICATIVA 1. GUIA EXPEDIENTES DE CAJA FIJA
Propuesie: Intervenido Autorizado:
Jefe de servicio Jefe de servicdo Usuarnio e prusba
Lorente Femander, Radl Manuel Lorenie Femandez, Raul Manuel RXO00001

llustracion 41:Cuenta Justificativa expedientes ACF con limiteDocumen

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es

to ContablePrevisualizacion
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El estado de la cuenta justificativa pasa a Justificada con documento contable.

i 0 @& ¢ EEd R
DIORO ; &5 i

DRGNS ; ;

ol s Alta  Portafirmas Listado Informe Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda
Cuentas justificativas de fondos de ACF - Modificacion y baja I EE = ]
'Y002901 - **** FORMACION 2023. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEEAS Y DEMOS. (Version: 8 XX-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 18/04/2024 06:06) COPIA

Ejercicio presupuestario: 2024 i)
Se estdn mostrando los 6rganos gestores activs @ inactivos
“indica un campo obligatorio

OGrgano gestor —-~ ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 202¢ v Tramitacién electronica

Descripeion * [CUENTA JUSTIFICATIVA 1. GUIA EXPEDIENTES DE CAJA FUA |

Fecha de justificacion * Fecha envio a fiscalizacién | Fecha envio a contabilizacién 1

Fecha de aprobacion 1 Informe de la intervencion Fecha envio a Tribunal de Cuentas 1

RC 96000A12024000000028 - 96000.2.24.3.1.9000001 v, N° de asiento registral envio a Tribunal de Cuentas ]
Importe a reponer 80,00 REPOSICION POR LIQUIDO
mporte sin VA

Observaciones [

Codigo Presupuestario 1501 Unidad Administrativa (DIR3) XX0002001

Organo constitucienal,
B R e [MINISTERIO DE PRUEBA

‘Justiﬂcan(sﬁ H Importes Tramites electrdnims‘
&9

Cuenta justificativa

Periodo desde 17/04/2024 a_ [17/04/2004
[ ipCid | Firma papel | Situacién [ Reemplazar I
‘ Cuenta.xml | | ‘ ‘
Documentos contables
‘ Nombre | Situacion | Situacion contable ‘ N° operacion cantable ‘ Fecha contabilizacién SIC ‘ Fecha pago ‘
| ADOK-NID:96000A12024000000035 | e [ Pre-contabiizado ] ‘ ‘ ‘
Certificado RC y Documentos administrativos
‘ Descripcion | Firma papel | Situacion ‘ Reemplazar ‘ B -]

Ficheros externos i)

Simaciin T I =1

‘ -
llustracion 42: Cuenta Justificativa expedientes ACF con limiteCarpeta DocumentosDocumento ContablePre-contabilizado

Una vez firmados electronicamente, se envian la cuenta y el documento contable a través de IRIS, primero
con la finalidad Fiscalizar.
Se generan dos expedientes IRIS:
1 Expediente 1:con la cuenta ylos ficheros que figuren en el apartado ficheros externos.
1 Expediente 2:con el documento contabley los ficheros que figuren en el apartado certificado RC
y Documentos administrativos

Cuando el segundo expediente vuelva fiscalizado de conformidad, se realiza el envio a contabilizar.

|
igoﬁsﬁf” éi ""@
- nviar

‘'olver Inicio Ayuda

Intervencion y contabilizacion - Cuentas Justificativas - Nuevo envio H EIrE
Y002901 - = FORMACION 2023. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEMOS (Version: 8 XX-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 22/04/2024 06:07) COPIA
Ejercicio presupuestario: 2024 j/

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

Organo gestor * **** ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPED v
Unidad tramitadora * *%3% FORMACION 2023. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEMOS.
Tipo = Cuenta justificativa de fondos de ACF  Cuenta justificativa de fondos de PJ
Cuenta Justificativa * 2024/1 - CUENTA JUSTIFICATIVA 1. GUIA EXPEDIENTES DE CAJA FIIf v
Intervencion * ‘ 9600000 - **** [.D. PRUEBAS MINISTERIOS v ‘
Ne iente de ili [Y002901_ACF2024-1
Tipo de expediente [19 Tordenes de pagos a justificar y Anticipos de Caja Fija
Ejercicio presupuestario *
Finalidad * —
Importe

CUENTA JUSTIFICATIVA 1. GUIA EXPEDIENTES DE CAJA FIJA
Descripcion

Vi
Nombre Descripcion Emder o
Papel Electrénico

Documentos Cuenta.xml Cuenta 0

CJACF_2024-

1_ADOK_96000A12024000000035 tcn | "7/ 90000A12024000000035

llustracion 43: Cuenta Justificativa expedientes ACF con limiteCarpeta DocumentosDocumento ContableEnvio a Contabilizar

26

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es




SOROLLA2 Guia de Expedientes de Caja Fija

A continuacion, se muestra una visualizacion del expediente de ACF donde se observan los campos importe

imputado e importejustificado.

e B @ aade®

Guardar Baja Finalizar Informe Informe Limpiar Volver Inicio Ayuda

)
i@c;w.u"i
.

Expedientes - Anticipo de caja fija - Modificacion y baja .

¥002901 - **** FORMACION 2023. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEMOS. (Versién: 8.XX-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 16/05/2024 06:07) COPIA

Ejercicio presupuestario: 2024, i)
Se estan mostrando los drganos gestores activos e inactivos
* indica un campo obligatorio

Organo gestor * <x* ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMAC v

l Afio [ N° del expediente * 2024 / 00000002 l Limite
Datos Generales Justificantes”Cuentas ]ustificativasl[Documentosl

13/05/2024

|EXPEDIENTE CAJA FDIA

Estado Iniciado

Fecha de alta *

Descripeion *

Y
RC 96000A12024000000028 - 960 v
Ejercicio Organica Programa Econémica Imgnm imeuhdo ! I Imgom justificado
[2024 | [1501 ] [467G ] [203 ] [ 100,00] [ 1500 15,00
[2024 ] [1501 | [4676 | [205 | [ 100,00 [ 15,00] [ 15,00]
[2024] [1501 ] 7] [200 ] [ 100,00
Boa ] | [sor | o o \ 100,00 . o
[2024 | [1501 ] [523m ] [231 ] [ 100,00] [ o00 [ oo9
[2024 ] [1501 | [323m | [232 | [ 100,00) [ 0,00] [ 0,00]
o | | [ ) | bow | | Bm ) [ 10000
Gow | | oo | bow E [ To0.00
Gow | | bz ) | Gow | | [z [ 1000
[2024 ] [1504 | [4676 | [22101 | [ 100,00) [ 0,00] [ 0,00]
Total ( 1.000,00] ( 30,00) [ 30,00)

llustracion 44: Expedientede Caja Fija. Datos GeneralesResumen de los importes

Cuando el importe de las aplicaciones coincida con el importe imputado y justificado se podra finalizar el
expediente ACF.

No se podra realizar cierre de ejercicio si no estan finalizados los expedientes ACF con limite.

4 EXPEDIENTES DE CAJA FIJA SIN LIMITE

4.1 ALTA DE EXPEDIENTE

Se trata de una herramienta que permite la agrupacion de justificantes. En este caso no se realiza ninguna

retencién de crédito RC).

Damos de alta el expediente desde:

Gestion del Cajero > Expedientes de ACF

[ ]
Se pulsa en Alta .
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& £
| 95:’:‘0'_'_,':2_

Expedientes - Anticipo de caja fija - Parametros de seleccion
Y002501 - =~ FORMAGION 2023 UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEMOS

o ol @

Buscar Limpiar Inicio Ayuda

(Version: § XX-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 21/05/2024 09:07) COPIA
Efrciio presupuesari- 2024,
Se estin mosirandolos érganos gestores acivos & inaciivos
*indica un campo obligatorio

Pardmetros de bisqueda

Organo gestor ENTES 2024 2
Unidad tramitadora * v
E—

o S 2 ] e [

Descripeion ]

denificador

Fecha de alta desde 1 nasta [ 1=

Aplicacion presupuestaria | Programa [ Econdmica | ]

Limite

Re

Finalizado

llustracion 45: Expedientes de Caja FijaSin Limite-Alta

4.1.1 Carpeta Datos Generales:

Completar en esta carpeta los campos:

U Fechadealtay

U Descripcion

- Sen /E
| QC::OLL;’_

Expedientes - Anticipo de caja fija - Alta
Y002901 - = FORMACION 2023. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEMOS.

Organo gestor *

Datos Generales.

Fecha dealta”

1%
¥ =
/ Cuardar JLimpiar Volver Inicio Ayuda

Ejercico presupuestario 2024 1)
Se estén mosirando s érganos geslores zcivos e inaclivos
*indica un campo abigatoro

(Versién: 8 XX-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 211052024 08.07) COPIA

RC

== GREAID GESTOR PARA CURS0S OE FORVAC
Adio | N° del expediente * [ Limite
e = eniteacon —
T [sosoieirs sce s Linre
Eerocio rggrics Programa Foonemica I importe T imports mputade T mpors justiioads I
Tom | o0 I T ) I i 500 I

llustracion 46: Expedientes de Caja Fija Sin LimiteGuardar

Al pulsar en la opcion “Guardar”

7

(Guardar

se asigna un numero de expediente y se habilitan el resto de las carpetas.

2

Egcﬁsu,-,’E

Expedientes - Anticipo de caja fija - Modificacién y baja
Y002801 - = FORMACION 2023, UNIDAD AUXILIAR DE PRUEBAS Y DEMOS

P &S e

Guardar Baja Finalizar Informe Informe Limpiar Volver inicio Ayuda

- . .

(Version: 8 XX-SNAPSHOT Fecha actualizacien: 21/05/2024 09:07) COPIA
Eprcico mesupuestaro 2024 )
mestando fos érganos gestore actvos ¢ nacios
* incica un cempo ablgatorio

Organo gestor* &RG
Afio /N° del expecients * 20241 00000003 (] Limite Estado Iniciado
Datos Generales [Jus(iﬁ can(es} [(uentas Jusl\ﬁ(atwas” DDCUmEntUS]
Fecha de atta* 21j05/2028 deniifcador  —
et [poeoiente acr s
Y
RC ~
= = ‘
Ferciio el e Eoonérmica I = T ] I e 1
Total | 0,00 | 0,00] [ 0,00) [

llustracion 47: Expedientes de Caja Fija Sin LimiteGuardado

En este tipo de expediente no se anaden las aplicaciones presupuestarias.

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es
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4.1.2 Carpeta Justificantes:

Al igual que en los expedientes de ACF con limite, para afiadir justificantes al expediente tenemos dos
posibilidades:

U Alta de justificantes nuevos desde el expediente o

U Agregar justificantes que ya existan en la UT.

Como se explico en el punto 2.2.2

En el momento en que los justificantes incluidos en el expediente de ACF sin limite estén en estado imputado,

se actualizara la informacién de las aplicaciones presupuestarias en la pestafia “Datos Generales”.

| SEEIE - P EEEEE

Guardar Baja Finalizar Informe Informe Limpiar Volver Inicio Ayud)

Expedientes - Anticipo de caja fija - Modificacion y baja i FORMACIONYPH
002901 - **** FORMACION 2023. UNIDAD AUXILIAR DE PRUEEAS Y DEMOS (Version: & XX-SNAPSHOT Facha actualizacion: 08/07/2024 06.35) SOROLLA2INGRESOS

Ejercicio presupuestarid
* indica un campe

Organo gestor * === ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMAC v

Aiio | N® del expediente * 2024 /1 00000002 Limite Estado Iniciado
Datos Generales [Justlficantes”(iuentas ]ustiﬂcativasl[Documentosl

Fecha de alta * Identificador

PP Expediente ACF sin limite
Descripcion

RC v
Aplicaciones presupuestarias
Ejercicio Organica Programa Economica Importe Importe imputado Importe justificado E
2024 1501 923M 230 30,00 30,00 0,00
2024 1501 467G 203 89,29 89,29 0,00
2024 1500 111C 206 11,00 11,00 0,00
Total 130,29 130,29 0,00

llustracion 48: Expedientes de Caja Fija Sin Limite Actualizacion de ejecucion presupuestaria

Al igual que cualquier justificante tramitado por fuera de un expediente ACF, la aplicacion validara la

existencia de saldo en el presupuesto del cajero.

4.1.3 Pestaiia Documentos:

En esta pestafia podra afiadirse la documentacién comun a los justificantes incluidos en el expediente ACF.
Al formar la cuenta justificativa, los ficheros incluidos en esta pestafia apareceran como documentos comunes

en cada uno de estos justificantes.
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5 ALTA CUENTA JUSTIFICATIVA EXPEDIENTES SIN LIMITE

La cuenta justificativa se hace fuera del expediente desde:

Gestion del Cajero > Cuentas Justificativas > Fondos de ACF

Se recomienda hacer un expediente de ACF por cada cuenta justificativa.
Comprobamos que los justificantes estan en estado Pagada

El proceso es el mismo que para cualquier justificante de ACF tramitado por fuera de un expediente ACF

como se explica en el punto 5 de la Guia de Caja Fija SOROLLA2.
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