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CONTROL DE VERSIONES 

  

Versión Apartado Descripción Fecha Elaborado Revisado 

1.0 Todo 
Generación del documento. Requisitos R1 y 
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2.0 Todo 
Se aplican comentarios OIP y amplían 

requisitos para UT/OG 
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2.0 Todo 
Se revisa toda la estructura y formato del 

documento 
29/09/2025   

2.1 Todo Aplicación de los comentarios de OIP 22/10/2025   
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1. INTRODUCCIÓN 

Este documento pretende ser una guía para la utilización del nuevo módulo de gestión de contratos de 
caja, como parte de las mejoras y prestaciones adicionales en la plataforma de gestión económico-
presupuestaria Sorolla2.  

En concreto, este módulo permitirá a los usuarios de las unidades tramitadoras de caja gestionar la 
documentación y el seguimiento de los contratos asociados a los pagos cuyos fondos son de tipo ’Anticipo 
de Caja Fija’ (ACF). 

1.1. Objetivo del documento 

El objeto del presente documento es explicar las funcionalidades incorporadas para gestionar los 

contratos de caja. 

Entre las principales funcionalidades que se describen en el documento están: 

- Mantenimiento de los contratos de caja: 

• Alta, modificación, borrado lógico y desactivación del contrato. 

• Cambio de estado automático del contrato. El estado del contrato dependerá de las 

fechas informadas en el contrato. 

• Búsquedas y consultas de los contratos como parte de la gestión de estos. 

• Control y validación de las acciones permitidas sobre los contratos en función de sus 

diferentes estados. 

• Registro las operaciones efectuadas sobre los contratos (histórico). 

- Asociación y desasociación al contrato de caja de los justificantes de gasto generados en 

Sorolla2:  

• Se puede realizar de forma individual o masiva.  

• Consulta de los justificantes de gasto asociados a un contrato o desde la búsqueda de 

justificantes. 

• Imputar y desimputar los justificantes seleccionados individualmente. 

- Adjuntar y desvincular documentos al contrato: 

• Los documentos adjuntos en diferentes formatos serán almacenados y podrán 

descargarse o ser visualizados por el usuario. 

- Generar algunos informes equivalentes a los de Sorolla2 aplicando el concepto del contrato 

de caja.  

No es objeto de este documento definir los elementos que constituyen formalmente un contrato de 
caja. 
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2. GESTIÓN DE LOS CONTRATOS DE CAJA. 

2.1. Acceso desde Sorolla2. 

Aquellas unidades tramitadoras habilitadas para gestionar los contratos de caja, dispondrán de una 

opción en el menú en Sorolla2 que les permitirá acceder al nuevo módulo de gestión de contratos de 

caja de Sorolla2 extendido (en adelante, Sorolla2e). 

 

 

2.2. Pantalla de inicio del nuevo módulo. 

El punto de entrada a la gestión de contratos se inicia con la búsqueda de contratos (que se describirá 

más adelante). El usuario tendrá la capacidad de seleccionar otras funciones con cada una de las 

opciones del menú. 
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2.3. Búsqueda de contratos de caja. 

Con la opción ‘Búsqueda de contratos’ del menú ‘Contratos’ se dará acceso a un formulario donde 

informar los criterios de búsqueda de los contratos de caja registrados previamente. 

 

El formulario permitirá informar los criterios de búsqueda para encontrar determinados contratos de 

caja.  

 

 

Seguidamente se describen las particularidades más significativas de los criterios de búsqueda de los 

contratos de caja: 

- El Órgano Gestor y la Unidad Tramitadora son campos obligatorios con los valores asignados 

en Sorolla2. En caso de que la Unidad Tramitadora pueda trabajar con distintos Órganos 

Gestores se podrá seleccionar cualquiera de ellos. 

- Ejercicio: Por defecto saldrá el ejercicio de conexión, pero puede seleccionarse otro. 
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- N.º de Contrato desde ......  hasta:  Opcional, puede seleccionar un único contrato o acotar a 

los contratos contenidos en el intervalo. 

- Estado: Opcional, puede elegir entre los tres estados del desplegable. 

• Borrador: Aquellos contratos que no han sido firmados (fecha de firma). 

• Activo: Contratos que tiene fecha de firma y el adjudicatario trabaja con la OG/UT del 

usuario. 

• Inactivo: Contratos que se han rescindido, desistido, resuelto, etc. 

- Descripción: Campo opcional, con la descripción del contrato de caja a buscar que contenga 

el texto informado. 

- Adjudicatario: Tercero seleccionado como se describe en el apartado  Búsqueda y selección 

de terceros. 

Los siguientes campos de búsqueda se incorporan la “Búsqueda avanzada”, área del formulario que 

permite ocultarse o mostrarse a voluntad del usuario:  

- Fecha de Inicio desde ...... hasta: Opcional, permite acotar los contratos cuya fecha de inicio 

se encuentra entra las fechas informadas. El aplicativo controlará que la fecha de inicio sea 

inferior o igual a la fecha de finalización. 

- Fecha de Fin desde ...... hasta: Opcional, permite identificar los contratos cuya fecha de 

finalización se encuentra entre las fechas informadas. El aplicativo controlará que la fecha de 

inicio sea inferior o igual a la fecha de finalización. 

 

Una vez informados los criterios de búsqueda y solicitada la búsqueda con el botón ‘Buscar’, si existen 

contratos coincidentes se recuperarán en un listado bajo los criterios de búsqueda en una tabla similar 

a la de la siguiente imagen con algunos de los atributos más significativos del contrato de caja (Numero, 

NIF del adjudicatario, fechas del contrato importe y el estado del contrato). 

 

El enlace del número de contrato del listado da acceso al detalle de este para su consulta o edición 

según el estado en el que se encuentre (ver consulta/edición del contrato). 
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2.4. Alta de los contratos de caja. 

Desde la opción “Alta de contrato” del menú de “Contratos”, se accede al formulario de registro de 

nuevos contratos. 

El formulario de alta, en su pestaña de “Datos generales”, presentará los campos que definen un 

contrato de caja. Aquellos campos que se acompañan de un ‘*’ junto a su etiqueta, son valores 

imprescindibles para poder registrarlo. 

El formulario de alta de contratos de caja contará con los siguientes campos: 

- El Órgano Gestor y la Unidad Tramitadora son campos obligatorios que, de ser únicos en 

Sorolla2, se precargan al acceder al formulario. 

Si el órgano gestor no es único para la unidad tramitadora, se podrá seleccionar entre aquellos 
con los que trabaja la unidad tramitadora. La primera vez que se acceda al sistema se mostrará 
la lista de órganos gestores, y el elegido se mantendrá mientras no se seleccione otro 
explícitamente con el buscador de órgano gestor. 

Para poder seleccionar el órgano gestor, se usará el botón con el icono de la lupa, y de la lista 
mostrada se podrá seleccionar uno de ellos. Si ya está seleccionado un órgano gestor será 
necesario bórralo previamente con el botón de la papelera. 

- Ejercicio: Por defecto se cargará con el ejercicio de conexión asignado en Sorolla2. 

- N.º Contrato Proveedor:  Opcional, permitirá introducir un valor alfanumérico con el que 

asociarse a la factura electrónica. 

- Descripción: Campo obligatorio para especificar la razón del contrato de caja. 

- Tipo de Sistema de Adjudicación: Opcional, desplegable con los tipos definidos en Sorolla2. 

- Fecha de Inicio y Fecha Fin: Obligatorios.  

La fecha de inicio y fin deberán ser consistentes y en caso de no serlo, se indicará con el aviso 
pertinente bajo el campo. Entre las validaciones que realiza el sistema están: 

• La fecha de inicio debe estar en el ejercicio informado previamente. 

 

• El intervalo de fechas no debe superar el año. 
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• La fecha de inicio debe ser inferior o igual al de finalización. 

 

- Tipo de Contrato: Opcional, desplegable con los tipos definidos en Sorolla2. 

- Sistema de Contratación: Opcional, desplegable con los sistemas definidos en Sorolla2. 

- Adjudicatario: Busca y permite seleccionar el adjudicatario tal y como se describe en el 

apartado Búsqueda y selección de terceros.  

- Importe: Importe del contrato con valor positivo y sin límite económico. Sin impuestos. 

 

Una vez informados los campos se podrá seleccionar alguna de las siguientes opciones. 

 

- Limpiar:  Realiza un reinicio de los campos del formulario como si se accediese nuevamente. 

- Guardar y crear nuevo: Guarda el contrato y muestra el formulario vacío para registrar un 

nuevo contrato. 

- Guardar: Guarda el contrato y se activa el modo edición/consulta con los datos informados.  

Nota: El contrato se registra en estado “Borrador” hasta que se le asigne una fecha de firma. A los 

contratos en estado “Borrador” no se les puede incorporar justificantes ni documentos (ver ciclo de vida 

de los contratos de caja descrito en el apartado de edición/consulta del contrato de caja).  

Una vez que se persista el contrato (modo edición/consulta del contrato), se visualizarán en la cabecera 

del formulario nuevas pestañas (“Histórico”, “TCu”, etc.) que agrupan funcionalmente otros datos del 

contrato. 
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El formulario de alta tendrá una apariencia similar a la de la siguiente imagen: 

 

2.5. Consulta/Edición de los contratos de caja. 

El ciclo de vida de un contrato de caja y los eventos con los que transita a los distintos estados se 

representan en el siguiente esquema. 

 



 
  

 

  

 

Manual de usuario para la gestión de contratos de caja en Sorolla2 Página 11 de 41 

 

Un contrato registrado, al que se accede con una búsqueda previa, se podrá actualizar dependiendo del 

estado en que se encuentre (‘Borrador’ o ‘Activo’). 

Desde el formulario de consulta o edición de un contrato, se podrá retornar al formulario de búsqueda 

de contratos mediante el enlace ‘Volver’ situado en la parte superior izquierda del formulario de 

edición/consulta. 

Dependiendo del estado en que se encuentre el contrato, el formulario de datos generales presentará 

nuevos campos y las acciones sobre el mismo serán diferentes como se describe en este documento. 

 

2.5.1. Consulta/Edición de un contrato en estado ‘Borrador’ (Datos generales). 

Un contrato registrado previamente en estado borrador, al que se accede después su alta o la búsqueda 

de contratos, en el formulario de consulta o edición contará con las pestañas de “Datos Generales”, 

“Histórico” y “TCu” (que corresponde a la información para el Tribunal de Cuentas). 
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La pestaña de “Datos Generales” permitirá modificar cualquiera de los valores de alta del contrato, con 

la única restricción de mantener informados los campos obligatorios.  

Dos nuevos campos se incluyen en el formulario: 

- La fecha de firma que activará el contrato (como se describe en el diagrama de estados previo) 

al persistir la fecha y aceptación del siguiente mensaje. 

 

Si el adjudicatario no estuviese seleccionado, se impedirá la firma.  

 

- El importe de los impuestos necesario para una futura rendición del contrato al Tribunal de 

Cuentas (TCu). 

 

El botón para ‘Dar de baja’ situado junto al de ‘Grabar’ se describe en un apartado específico. 

Las pestañas de “Histórico” y “TCu” acompañarán al contrato junto a la de pestaña de “Datos generales” 

en cualquiera de sus estados, para reflejar los eventos que ha tenido el contrato cronológicamente, y 

para agrupar los datos del contrato que se emplean en la rendición al Tribunal de Cuentas 

respectivamente, como se desarrolla en los apartados específicos de este manual. 
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2.5.2. Baja de un contrato de caja en estado borrador. 

Solo los contratos en estado ‘Borrador’ podrán darse de baja con el botón ‘Dar de baja’. El borrado 

quitará cualquier acceso al contrato, por lo que antes del borrado pedirá confirmación con el siguiente 

mensaje. 

 

2.5.3. Histórico de eventos de un contrato. 

La pestaña de “Histórico” del contrato recogerá a título informativo y de forma tabulada las acciones 

principales o eventos que se han llevado a cabo en el contrato desde su alta ordenadas 

cronológicamente. 

Los eventos que se registran en esta pestaña de “Histórico” son:   

- Alta borrador contrato: Al informar un nuevo contrato. 

- Contrato firmado: Cuando se firma un contrato (activación). 

- Contrato prorrogado: Cuando se informa la fecha de prórroga. 

- Contrato traspasado: Cuando el proceso de traspasos cambia la OG/UT de un contrato para 

su traspaso. 

- Contrato rescindido: Cuando se informa la fecha de rescisión (desactivación). 

- Desistimiento: Cuando se informa la fecha de rescisión (desactivación). 

- Contrato finalizado: Cuando vence la fecha de fin del contrato (desactivación). 

- Baja de contrato: Cuando se da de baja un contrato (baja lógica). 

- Contrato resuelto: Cuando se informa la fecha de resolución (desactivación). 

- Contrato modificado por Admin. Centr.: actualización de los datos del contrato por parte del 

Administrador Centralizado. 

- Justificante asociado: Cuando se asocia un justificante al contrato. 

- Justificante desasociado: Cuando se desasocia un justificante del contrato. 

- Documento añadido: Cuando se incorpora un documento al contrato. 

- Documento Suprimido; Cuando se quita un documento del contrato. 

 

La pestaña de “Histórico” será similar a la de la siguiente imagen, teniendo en cuenta que se ha tomado 
como ejemplo un contrato en estado ‘Activo’ y con más eventos. 
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El formulario tendrá una similitud al de la siguiente imagen. 

 

La lista de eventos se podrá ordenar haciendo click con el ratón en la cabecera de la columna por la que 

se quiere ordenar. 

2.5.4. Datos para la rendición al Tribunal de Cuentas (TCu). 

La pestaña “TCu” recopila datos específicos que se remiten al Tribunal de Cuentas.  

Los valores de los campos ‘Legislación aplicable’ y ‘Forma de tramitación’ se podrá informar mientras 

el contrato este en estado ‘Borrador’ o ‘Activo’, y el resto de los campos se calcularán mayoritariamente 

en base a los datos informados en la pestaña de “Datos generales”. 
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2.5.5. Consulta/Edición de un contrato en estado ‘Activo’. 

Una vez que un contrato se ha activado, informando la fecha de firma en estado borrador, las pestañas 

“Documentos” y “Justificantes de gasto” se añadirán a las ya comentadas en el estado ‘Borrador’ del 

contrato.  

En la pestaña de “Datos generales” se limitará la edición a algunos nuevos campos (fechas que 

inhabilitarán el contrato) estará disponible un nuevo botón “Informe previo” para generar un informe 

con los datos del contrato (datos generales, documentos, justificantes de gasto y datos para el TCu). 

La pestaña “Documentos” permitirá adjuntar documentos al contrato como se describe más 

detalladamente en el apartado específico de este manual.  

La pestaña “Justificantes de gasto” incluirá los justificantes asociados al contrato, permitirá vincular y 

desvincular los justificantes de gasto al contrato, teniendo en cuenta que los justificantes se generan en 

Sorolla2 y que solo se vinculan aquellos justificantes de gasto cuyo tipo de fondo es de Anticipo de Caja 

Fija). 

El formulario de consulta/edición del contrato (activo) tendrá la siguiente apariencia. 
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2.5.6. Informe de los datos del contrato de caja. 

Los datos de los contratos activos e inactivos pueden imprimirse con el botón ’Informe previo’. 

Se descargará localmente un documento en formato .pdf, que incluye los datos generales, datos para 

el TCu, relación de justificantes y documentos vinculados al contrato. 

En el informe, antes de la relación de justificantes y documento se incluirá el importe del contrato, el 

importe acumulado de los justificantes y el importe pendiente por justificar (diferencia entre los 

anteriores importes). 

El informe tendrá una apariencia similar a la siguiente: 

 

 

2.5.7. Justificantes de gasto asociados al contrato de caja. 

Una vez que el contrato se ha firmado, y por lo tanto está ‘Activo’, se podrá adjuntar justificantes al 

contrato desde su pestaña de “Justificantes de gasto”. 

La sección de campos de filtrado permite acotar los justificantes asociados al contrato por los atributos 

más significativos y bajo estos se recuperará la relación de justificantes que cumplen los criterios de 

búsqueda. La búsqueda se ejecuta con el botón ‘Buscar’, y el botón ‘Limpiar’ reinicia los campos 

informados en una búsqueda previa. 

Entre los campos búsqueda y los resultados de la búsqueda se muestra el importe de adjudicación del 

contrato, la suma de los importes de los justificantes asociados al contrato (‘Importe justificado’) y la 

diferencia entre los importes previos (‘Importe pendiente’). 
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La relación de justificantes del contrato de caja incluye el ejercicio/número justificante, estado, 

descripción, fecha de registro e importe del este, con la siguiente apariencia: 

 

Los justificantes podrán desasociarse con el icono de la papelera de cada línea, y podrá consultarse el 

detalle accediendo con el enlace de su ejercicio/nº de justificante. 

Se pueden añadir nuevos justificantes desde el botón ‘Asociar nuevo’ siempre que su importe no supere 

el importe pendiente y los justificantes no estén en estado ‘Registrado’ como se explica en el punto 

especifico de este documento. 

Nota: Los justificantes que se asocian al contrato será de tipo de fondo ‘Anticipo de Caja Fija’ (ACF). 

2.5.8. Detalles del justificante de gasto. 

Con el enlace del justificante (que proporcionan la pestaña de “Justificantes” de un contrato o el 

buscador de justificantes) se accede al detalle del justificante de gasto, que distribuye la información 

entre las siguientes pestañas: 

- ‘Datos Generales’. Informativa, donde se incluye el componente de búsqueda de contratos 

para vincular y desvincular el justificante a un contrato. 

- ‘Datos económicos’. Informativa con los datos económicos informados en Sorolla2. 
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- ‘Datos RCF’. Informativa con los datos del Registro Contable de Facturas. 

- ‘Imputación’. Permite Imputar/Desimputar/Modificar una imputación previa del justificante. 

Las pestañas del justificante agrupan información que se informa y gestiona en Sorolla2. 
Excepcionalmente estas pestañas incluyen algunos campos o componente específicos de la gestión de 
contratos de caja que se explican más detalladamente en los siguientes apartados. 

 

2.5.8.1. Asociación/desasociación individual de un justificante de gasto al contrato de caja. 

La asociación y desasociación individual de los Justificantes se inicia en la consulta del justificante de 

gasto, al que se ha accedido desde la pestaña de “Justificantes de gasto” de un contrato o desde el 

justificante encontrado con el buscador de justificantes. 

Esta funcionalidad se incluye en la pestaña de “Datos generales” del justificante, ya que además de 

mostrar los valores que identifican el justificante en Sorolla2, permite referenciar a un contrato de caja 

con el componente de contratos de caja adaptado para esta casuística. 

 

El componente listará los contratos compatibles con el justificante (mismo órgano gestor y unidad 

tramitadora, contrato activo y mismo Tercero), y una vez seleccionado se persistirá dicha relación sin 

otra intervención manual. 

La referencia al contrato de caja (si anteriormente se ha vinculado) puede ser retirada o sustituida por 

la de otro contrato mientras esté activo el contrato y la unidad tramitadora tenga competencias sobre 

el mismo (p.ej. no esté traspasado a otra unidad tramitadora u órgano gestor).  
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Si lo que se quiere es desvincular el contrato se deberá borrar la referencia al contrato con el icono de 

la papelera del formulario antes de abandonar el formulario. 

 

Cuando el contrato este inactivo no se podrá alterar la referencia al haberse deshabilitado el 

componente. 

 

Al abandonar el formulario se aplicarán los cambios realizados sin otra acción por parte de la unidad 
tramitadora. 

2.5.8.2. Asociación/desasociación múltiple de justificantes de gasto a un contrato de caja. 

Un contrato activo podrá asociar múltiples justificantes de gasto con el botón ‘Asociar nuevo’ situado 

en la pestaña de “Justificantes de gasto” del contrato ‘Activo’. 

Este botón dará acceso a un primer formulario que busca en Sorolla2 justificantes candidatos 

compatibles con el contrato de caja, es decir, justificantes con la misma unidad tramitadora y órgano 

gestor y que comparten el Tercero. 
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Los justificantes resultantes de los filtros aplicados se listarán bajo los campos de la paramétrica de 

búsqueda. 

 

Marcando la casilla de selección y seguidamente pulsando el botón asociar, se lanzará el proceso que 

asocia los justificantes una vez se compruebe que cumplen con las restricciones establecidas (p.ej. un 

límite de 25 justificantes por solicitud, el importe no puede superar el pendiente, y los justificantes no 

deben estar en estado ‘Registrado’, o ‘Anulado por el Gestor’).  

El proceso irá descontando el importe del justificante del pendiente por justificar del contrato, hasta 

que se consuma. Si se asocian los justificantes, se mostrará un mensaje de confirmación.  

 

Los justificantes quedaran asociados y sus importes harán que se recalculen los sumatorios del contrato. 
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2.5.8.3. Consulta de los datos económicos del justificante. 

Los ‘Datos económicos’ del justificante se traen de Sorolla2 y se les da visibilidad en modo consulta. 

Bajo los datos económicos se recuperará una lista con las líneas del justificante de gasto, si las tiene: 

 

2.5.8.4. Consulta de los datos del Registro Contable de Facturas (RCF). 

Como se ha comentado anteriormente, la pestaña de “Datos RCF” del justificante se limita a presentar los 
datos del Registro Contable de Facturas que tiene Sorolla y se han registrado electrónicamente. 

 



 
  

 

  

 

Manual de usuario para la gestión de contratos de caja en Sorolla2 Página 22 de 41 

 

2.5.8.5. Imputación, modificación y desimputación de justificantes de un contrato de caja. 

La última pestaña del detalle de los justificantes etiquetada como “Imputación” permite ejecutar la 
imputación/desimputación/modificación de una imputación previa del justificante de forma remota en 
Sorolla2. 

Para ello se ha habilitado este formulario donde se muestran los importes, impuestos y retenciones que se 
distribuirán en las aplicaciones presupuestarias, impuestos y/o descuentos necesarios. 
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Tanto las aplicaciones presupuestarias, los impuestos y los descuentos que precisa la imputación, se escogerán 
de la lista mostrada con su botón: 

 

 

Como se ha comentado, el proceso se sigue realizando en Sorolla2, por lo que, si hubiese alguna incidencia en 
la comunicación, el sistema mostrará el siguiente aviso. 
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Las validaciones que se precisan para imputar se mantienen y se muestran los avisos necesarios para 
corregirlas. 

 

Una vez confirmada la imputación se actualizarán los datos del justificante en el aplicativo de gestión de los 
contratos de caja y se confirmará dicha operación por Sorolla2. 

 

 

Los pasos de la desimputación se han simplificado en un único botón ‘Desimputar’ de tal forma que no sea 
necesario ir borrando los campos en el formulario y finalmente grabar. 
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2.5.9. Documentos del contrato de caja. 

Una vez que el contrato se ha activado, podrán anexarse documentos desde la pestaña “Documentos” 

del contrato. 

En dicha pestaña se incorporarán al contrato los documentos con el botón ‘Seleccionar archivo’. 

 

 

Al seleccionar un archivo de una carpeta local, éste se almacenará en SGIFE, al igual que el resto de los 

documentos en Sorolla2, y se añadirá a la lista de documentos del contrato de caja. 

Los documentos podrán visualizarse, descargarse o desvincularse del contrato con los iconos incluidos 

en cada línea de documentos del contrato. 

Los tipos de documentos que se pueden anexar a un contrato son: 

- .docx  

- .pdf  

- .png  

- .xls  

- .xlsx  

- .txt 

Además, se podrán anexar documentos desde un fichero comprimido (en formato .zip y .7z) del que se 

extraerán en el momento de su carga.  

Si un documento a cargar tiene el mismo nombre que uno ya anexado, se solicitará que renombre. 

El borrado (‘Eliminar’) puede ser masivo seleccionando las casillas de selección y seguidamente el botón 

‘Documentos Eliminar’. Las operaciones sobre documentos quedarán reflejadas en el histórico.  
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2.6. Buscador de justificantes de gasto. 

Permite consultar los justificantes generados en Sorolla2 y asociar los compatibles, o desasociarlos 

individualmente a los contratos de caja si: 

- Tiene la misma unidad tramitadora y órgano gestor que el contrato de caja. 

- Comparten el mismo adjudicatario. 

- Su estado es distinto de “Registrado” o “Anulado por el gestor”. 

- Su importe es inferior al pendiente por adjudicar en el contrato. 

El buscador se ha incorporado en la opción ‘Búsqueda de justificantes’ bajo el menú ‘Justificantes’. 

Como en otros formularios descritos se incluye una paramétrica en la que se precarga unidad 

tramitadora y órgano gestor (como valores obligatorios) y se permite informar otros valores que acoten 

los justificantes a recuperar como: 

- El Tercero, que debe pertenecer al mismo órgano gestor. 

- El estado del justificante. 

- Número de justificantes en un rango. 

- Importe en un rango. 

- Contrato de caja si ya estuviese relacionado con él. 

- Justificantes asociados o no a los contratos.  

 

 

El ultimo filtro permitirá separar aquellos justificantes que ya están asociados de los que no. 

Los resultados podrán ser consultados con el enlace al justificante en cuestión. 
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Como se ha comentado en la edición de los justificantes en el apartado siguiente apartado 2.6.4. 

Consulta del justificante de gasto del contrato. 

 

2.7. Informes y listados. 

2.7.1. G03 - Relación de retenciones pendientes de pago. 

El formulario de parámetros del informe cuenta con dos secciones que permiten generar el informe: 

- Búsqueda por Criterios: Por defecto carga la Unidad Tramitadora y el Órgano Gestor asignado 

en Sorolla2, y habilita un rango de ejercicios obligatorios. 

- Búsqueda por contrato: Permite buscar y seleccionar un contrato de caja relacionado con las 

retenciones de pago del informe. 
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Una vez que se informe uno de los dos criterios, se habilitará el botón de ‘Informe previo’, el cual genera 

un informe en formato .pdf que se descarga en el equipo local. 

 

 

El usuario podrá visualizar los informes generados seleccionando el archivo y abriéndolo con la 

aplicación de lectura de PDFs que tenga instalada en su equipo remoto. 

El informe tendrá la siguiente apariencia: 

 

En su cabecera, bajo los logotipos del IGAE se imprimen los parámetros aplicados y bajo estos los 

resultados. Con respecto al informe que genera Sorolla2 se ha incluido una nueva columna que identifica 

el contrato de caja relacionado con el justificante con importe retenido. 

En caso de que se aplique una búsqueda por contratos, listará los justificantes de dicho contrato que 

tienen importes retenidos. 
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2.7.2. G04 - Importe por conceptos descuento/impuesto. 

Este informe se ejecuta aportando criterios de búsqueda en dos modos. 

- Búsqueda por criterios análogos a los del informe de Sorolla2. 

Por defecto carga la Unidad Tramitadora y el Órgano Gestor asignado en Sorolla2, y habilita 
campos obligatorios como el rango de ejercicios y otros opcionales 

Los importes que calcula el informe pueden mostrarse agrupados por descuento o por 
impuesto, seleccionando uno de los criterios de agrupación. Si se quiere reflejar el detalle de 
los importes en el informe deberá marcarse la casilla de selección ‘Con detalle’. 

Un informe agrupado por descuentos con detalles será similar al de la siguiente imagen: 

 

 

Y sus detalles se mostrarán de forma análoga a la de la siguiente imagen. 
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- Búsqueda por contrato. 

Reduce los importes del contrato seleccionado. También permite agrupar la información por 
descuento o impuestos y mostrar el detalle del origen de los importes. 
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2.7.3. G05 - Posición de un tercero. 

Para genera un reporte con las posiciones de los adjudicatarios de una UT/OG se dispondrá de dos 

modos. 

- Aplicando una búsqueda por criterios análogos a los del informe de Sorolla2 donde será 

obligatorio indicar un ejercicio y uno de los adjudicatarios que trabajan con la UT/OG. 

- Indicando uno de los contratos de caja de la UT/OG cuyo tercero se incluirá en el informe.  

 

El primer modo genera un informe como el siguiente. 
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Si se aplica el criterio de uno de los contratos de búsqueda (en este caso un contrato que tiene el mismo 
adjudicatario que el informe previo), el informe solo se difiere en la cabecera donde se reflejan los filtros 
aplicados. 

2.7.4. G07 - Operaciones realizadas por acreedores. 

Este informe recupera las operaciones de los acreedores de una UT/OG que han trabajado en el rango 
de ejercicio indicados en el formulario de parámetros. 

 

La última página del informe generado con los criterios del ejemplo previo es la siguiente. 

 

Como diferencia con el informe generado en Sorolla2 se ha incluido la columna donde se refleja el 
número del contrato de caja de la operación. 
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2.7.5. G09 - Justificantes por orgánica y aplicación. 

Este informe recupera los justificantes de la unidad tramitadora y órgano gestor en un rango de 
ejercicios: 

 

Sobre este filtro mínimo, se podrá incorporar otros criterios opcionales informando cualquiera de los 
campos relacionados con los justificantes. También se podrá mostrar el detalle de los justificantes que 
se totalizan en el resumen marcando la casilla ‘Con detalle’. 

Y los resultados se precederán de los filtros que se han aplicado. 
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3. ANEXOS 

3.1. Elementos comunes en el aplicativo. 

Algunos elementos, como buscadores o campos de selección, se utilizan en distintos formularios del 

aplicativo. En este apartado se describe como identificarlos, su utilidad y funcionamiento. 

3.1.1. Secciones y funcionalidades. 

Los formularios compartirán las siguientes secciones. 

- Cabecera, que se mantendrá estática mientras se utiliza el aplicativo, la cual contendrá los 

siguientes elementos: 

- Etiquetas identificativas del entorno donde se ejecuta el aplicativo (p.ej Pre-Producción, 

pruebas y formación, Producción, etc.). 

- Versión del desarrollo que se ejecuta en el navegador (también conocida como interfaz 

gráfica o front). 

- Versión del desarrollo que se ejecuta en el servidor y controla la mayor parte de la lógica de 

negocio (conocida por el termino back). 

- Logotipos del IGAE. 

- Nombre del usuario, y bajo este, en un componente con forma de desplegable, el 

identificador de la Unidad Tramitadora (la cual ha sido asignada en Sorolla2 desde la opción 

de “Mi configuración”). 

- Barra de menú con las distintas opciones desplegables, corresponden con las del aplicativo 

seleccionado en el menú de Sorolla2. Las opciones para la gestión de los contratos de caja 

son: 

o Inicio: Opción de menú que permite volver al menú de Sorolla2. 

o Contratos: Despliega una opción para búsqueda de contratos registrados 

anteriormente y alta de nuevos contratos. 

o Justificantes: Opción para acceder al buscador de justificantes (“Búsqueda de 

justificantes”). 

o Consultas y listados: Cuenta con 5 opciones de menú para generar distintos informes 

relacionados con los contratos de la caja que se informe, entre ellos se encuentran el 

"G03 Relación de retenciones pendientes de pago”, o “G05 Posición de un tercero”, etc.) 

3.1.2. Formularios de búsqueda. 

La mayor parte de las opciones de menú se inician con un formulario de búsqueda de información. 

Dichos formularios cuentan con un conjunto de campos, también conocidos como ‘paramétrica’, donde 

el usuario informa los datos que conoce y se aplicará como criterio de búsqueda al pulsar el botón 

‘Buscar’ que acompaña dichos campos. 
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Algunos de los valores informados precisarán de validaciones previas para poder llevar a cabo la 

búsqueda de la información. Si las validaciones determinan que es necesario algún dato o la información 

no es correcta se resaltará el campo que precisa ser informado o corregido la razón que ha llevado a 

dicha inconsistencia. 

 

Si el usuario, en cualquier momento, quiere realizar una nueva búsqueda, podrá limpiar los criterios 

informados con el botón ‘Limpiar’. Los criterios de búsqueda se mantendrán mientras se navegue en la 

misma opción del menú, o no se utilice el botó de limpiar. 

 

Algunos formularios agrupan campos de uso menos frecuente en una sección denominada ‘Búsqueda 

avanzada’ que puede ocultarse o mostrarse a voluntad, para simplificar la información del formulario y 

mejorar su legibilidad. 

 

Los resultados coincidentes, se mostrarán bajo la paramétrica de forma tabulada, y este proceso de 

búsqueda se podrá solicitar bajo petición (pulsando el botón ‘Buscar’). 

La tabla de resultados de búsqueda, con independencia de los valores que muestre, será similar a la de 

la siguiente imagen. 
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Las principales características de estas tablas de resultado son: 

- Las filas recuperadas podrán ordenarse por alguna de sus columnas pulsando sobre su 

cabecera. 

- Algunas de las tablas indicaran el total de registros recuperados y el rango de registros 

mostrados, si se ha definido en el proceso de búsqueda para ello. 

- Cuando la cantidad de información recuperada tenga más de una página, se podrá navegar 

por las páginas usando el índice situado bajo la tabla. También podrá modificarse el número 

de filas de cada página seleccionando alguno de los valores preestablecidos en el desplegable 

‘Elementos por pág.’ bajo la tabla. 

- Algunas tablas incorporarán elementos de acción sobre los elementos de la fila de la tabla, 

como enlaces a detalles informativos, casillas de selección, botones o iconos para visualizar o 

borrar el elemento, etc. 

3.1.3. Búsqueda y selección de terceros. 

Tanto los contratos como los justificantes están relacionados con un tercero o adjudicatario. 

Se ha definido en el sistema origen (Sorolla2) que los terceros deben tener relación con uno o varios 

órganos gestores, por lo que esta herramienta de búsqueda se activará una vez que este 

preseleccionado el órgano gestor en el formulario en el que se incluya el buscador de terceros.  

Para elegir el tercero de un contrato de caja (que se está dando de alta, editando o buscando), de un 

justificante, se dispondrá de tres campos y dos botones alineados:  

 

- País del adjudicatario. 

- NIF del adjudicatario. 

- Nombre del adjudicatario. 

- Botón Buscar. 

- Botón Limpiar. 
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Para buscar y seleccionar un adjudicatario se deberá introducir uno o varios criterios de búsqueda y 

pulsar seguidamente el botón de la lupa.  

El botón de la papelera limpiará los campos dejándolos sin valor los campos para poder realizar una 

nueva búsqueda.  

A continuación, se describe detalladamente cada uno de los campos que forman parte del componente 

de búsqueda y selección de terceros: 

- País: Dos dígitos (código ISO de países) seleccionable del catálogo de países de Sorolla2. 

- NIF: NIF del tercero buscado. Si la coincidencia es única, se autocompletará el resto de los 

campos con los datos del tercero, si hay varios resultados coincidentes con el criterio se 

presentará un listado de coincidencias para que el usuario elija el que quiere incorporar al 

contrato o la búsqueda. 

La lista de coincidencias puede ser ordenada por alguna de sus columnas pulsando en la 

cabecera de ésta.  

 

También se puede ampliar o cambiar de páginas con la botonera de navegación que dispone 

a su pie. Al seleccionar un tercero, éste se incorporará al componente del formulario que lo 

invocó. Si algún dato no se completa (p.ej. el código del país) es porque en Sorolla2 no está 

informado (téngase en cuenta que no es el país de residencia del tercero). 

- Nombre del adjudicatario: Admite parcial o totalmente el nombre del tercero buscado. Si la 

coincidencia es única, se autocompletará el resto de los campos, si hay varios resultados 

coincidentes con el criterio le saldrá un listado para su selección. 

Si la búsqueda no recupera registros se presentará el siguiente mensaje. 
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Una vez seleccionado el tercero se completarán el resto de los campos. 

 

Nota: Este componente depende del Órganos Gestor, por lo que si se presenta deshabilitado en una 

operación de alta o búsqueda se precisará informar con anterioridad el Órgano Gestor. 

3.1.4. Funcionalidad de búsqueda de rangos de valores. 

La aplicación controla en algunos de sus campos y criterios realizar búsquedas acotadas, mostrando 

alertas de integridad necesarias.  

Algunos rangos habilitados en el formulario de búsqueda de contratos son: 

- N.º de contrato desde ......  N.º de contrato hasta. (valor numérico). 

 

- Fecha de inicio desde...... Fecha de inicio hasta (para buscar contratos que empiezan entre 

dos posibles fechas). 

El aplicativo controlará que los valores sean consistentes, como que el inferior sea igual o 

menor que el valor del campo hasta. 

 

- Fecha fin desde...... Fecha fin hasta (para buscar contratos que finalizan entre dos posibles 

fechas). 

Análogamente el aplicativo controlará el rango de estas fechas. 

 

Algunos rangos habilitados en el formulario de búsqueda de justificantes son: 

- Nº de justificante desde ......  N.º de justificante hasta. (valor numérico). 

- Fecha registro desde...... Fecha registro hasta (para buscar justificantes que empiezan entre 

dos posibles fechas). 

- Importe justificante desde...... Importe justificante hasta (para buscar justificantes que 

finalizan entre dos posibles fechas). 
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3.1.5. Búsqueda y selección de contrato. 

Análogamente a la búsqueda de terceros, este componente está compuesto por cuatro campos y dos 

botones, para permitir buscar contratos de caja en la operativas donde se precise (p.ej. búsqueda de 

justificantes, informes, etc.). 

 

Los campos de esta herramienta son: 

- Estado de contrato: Busca os contratos de caja en el estado indicado. 

- Ejercicio Contrato: Busca los contratos del ejercicio indicado. 

- Numero contrato: Busca el contrato del identificador indicado 

- Descripción contrato: Busca contratos que contengan en su razón el texto informado. 

Una vez introducido el criterio de búsqueda, al pulsar el botón con eld4r única, se recuperarán los datos 

del contrato y quedará preseleccionado. Si la búsqueda encontrase múltiples coincidencias, se mostrará 

una la lista con los contratos encontrados para seleccionar uno de ellos. 

La lista de resultados se podrá ordenar por cualquiera de sus columnas antes de seleccionar uno de los 

contratos de caja, avanzar en su paginación o ampliar los registros por página. 

 

En caso de que la busqueda no tuviese resultados se mostrará un aviso informativo al respecto. 

 

Una vez seleccionado el contrato, se autocompletarán el resto de los campos del formulario en el modo 

que corresponda (edición o consulta). 
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4. GLOSARIO DE TÉRMINOS 

 

TÉRMINO DESCRIPCIÓN 

ACF Anticipo de Caja Fija. Tipo de fondo utilizado en los contratos de caja. 

ACTIVO Estado del contrato de caja que permite incorporar justificantes y documentos 
relacionados  

ADJUDICATARIO Entidad jurídica relacionada con u contrato, justificante u órgano gestor (tercero) 

DESIMPUTACIÓN Eliminación de la asignación presupuestaria de un justificante. 

HISTORICO Acciones realizadas sobre un contrato de caja. 

IGAE Intervención General de Administración del Estado 

IMPUTACIÓN Asignación presupuestaria de un justificante a una aplicación concreta. 

JUSTIFICANTE Documento que respalda un gasto asociado a un contrato de caja. 

NUMERO CNTO. 
PROVEEDOR 

Identificado que permite vincular el contrato de caja con las facturas electrónicas 
de dicho contrato 

OC Oficina contable. Entidad responsable de los contratos. 

OG Órgano gestor 

OIP Oficina Informática Presupuestaria 

PD Pago Directo 

RCF Registro contable de facturas que se identifica inequívocamente por la OC, OG y 
UT 

SGIFE Sistema común de funcionalidades de firma electrónica y de almacenamiento de la 
información documental 

SOROLLA2 Sistema de control y apoyo a la gestión económico-presupuestaria 

TERCERO Entidad jurídica relacionada con u contrato, justificante u órgano gestor 
(Adjudicatario). 

TCu Tribunal de cuentas. Órgano fiscalizador al que se rinden cuentas. 

TRASPASO Cambio de unidad tramitadora/órgano gestor responsable del contrato 

UT Unidad tramitadora. Unidad que gestiona los contratos de caja. 

 


