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SOROLLAZ Manual comunicacion SOROLLA2-CANOA

1 INTRODUCCION.

El objetivo de este documento es explicar brevemente la funcionalidad desarrollada en SOROLLA2
para permitir la gestion de costes asociados a justificantes de gasto y comisiones de servicio y la
comunicacién con el sistema CANOA! en aquellos centros que tengan habilitada esa posibilidad.

Las acciones relacionadas con esta nueva funcionalidad se han agrupado en la opcién de menu
“Contabilidad Analitica”, que estara disponible tanto para el perfil de 6rgano gestor como para los
perfiles de unidad tramitadora de caja y de expedientes, para aquellos usuarios que tengan asignados
los permisos necesarios.

1 CANOA es el Sistema de Contabilidad Analitica Normalizada para las Organizaciones Administrativas.) Puede consultar
mas documentacidén en http://www.oficinavirtual.pap.minhap.gob.es/sitios/oficinavirtual/es-

ES/CatalogoSistemasInformacion/CANOA/Paginas/QueEs.aspx



http://www.oficinavirtual.pap.minhap.gob.es/sitios/oficinavirtual/es-ES/CatalogoSistemasInformacion/CANOA/Paginas/QueEs.aspx
http://www.oficinavirtual.pap.minhap.gob.es/sitios/oficinavirtual/es-ES/CatalogoSistemasInformacion/CANOA/Paginas/QueEs.aspx
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2 HABILITAR LA POSIBILIDAD DE CAPTURAR DATOS DE COSTES EN
JUSTIFICANTES DE GASTO Y COMISIONES DE SERVICIO.

Para poder capturar datos de costes en justificantes de gasto y en comisiones de servicio es
necesario tener habilitado el indicador “Datos de costes (CANOA)” en el 6rgano gestor.

El estado de ese indicador se puede consultar con el perfil de 6rgano gestor entrando en la opcién
de menu Gestion de tablas = Datos generales del drgano gestor:

Egsmmﬁ Kl

Guardar Limpiar Inicioc Ayuda

Organo gestor - Modificacion Usuario de pruebas (PREPRODUCCION)

ORGANO GESTOR DE PRUEBAS PARA CANOA (Version: 2.3.11-GA Fecha: 09/03/2016)
Ejercicio presupusstario: 2015
* indica un campo obligatorio

Codigo * 10000048 |

Descripcion * |ORGANO GESTOR DE PRUEBAS PARA CANOA |

Dependiente de * | I~]| [v]
Ministerio del que depende | [v]

Sujeto a fiscalizacion previa [ |
| Datos de costes (CANDA) I
Organo gestor de pruebas [

Tipo segiin gestion de ingresos * | [v]

Inhabilitar a las unidades tramitadoras la generacion de documentos de distribucion O
Inhabilitar a las unidades tramitadoras la generacion de documentos de distribucidn del presupuesto de Caja |:|
Inhabilitar a las unidades tramitadoras la generacion del cierre y apertura presupuestaria

Nivel de ejecucidn de corriente (Ejercicio 2015) * (8) Organo gestor () Distribuido unidades tramitadoras L

Nivel de informacion de los listados por unidad trami (Ejercicio 2015) * .@} Presupuesto del organo gestor (:) Presupuesto de las unidades tramitadoras
Nivel de validacion en distribucion de créditos (Ejercicio 2015) * (&) Nivel aplicacion presupuestaria () Nivel aplicacion vinculante

Nivel de validacion en imputaciones de ACF (Ejercicio 2015)* () Nivel aplicacion presupuestaria (8) Mivel aplicacion vinculante

Unidades tramitadoras asignadas [Inter\renciones asignadas"érganos gestores Ref asignados

Codigo Descripcion Tipo
1043001 CAJA DE PRUEBAS PARA CANOA C-Caja
1043002 UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA E - Unidad tramitadora de expedientes

Imagen 1. Habilitar datos de costes en el 6rgano gestor
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3 PERMISOS NECESARIOS.

Para realizar las funciones de contabilidad analitica es necesario tener asignados distintos grupos
de acciones, que variaran segun el perfil del usuario:

- En el perfil Gestor del Organo gestor son necesarios, como minimo, los siguientes grupos de
acciones:

(Opcién de mend: Administracion del Organo Gestor = Usuarios del 6rgano gestor = Entramos
dentro del usuario)

. § 1% &)
Sejiel; B EEFE
B Informe Guardar Baja Limpiar Volver Inicio Ayuda
Usuario del érgano gestor - Modificacion y baja Usuario de pruebas (PREFRODUCCION)
ORGANO GESTOR DE PRUEBAS PARA CANOA {Version: 2.3 11-GA Fecha: 09/03/2016)
Ejercicio presupuestario; 2015
*indica un campo obligatorio

cito: —
Nombre * |Usuario de prushas |
Descripcion | |

Correo electronico | |

Usuario de solo lectura [ |  Usuario administrador

f]rgann gestor asignado | |

Grupos de acciones asignables al usuario Grupos de acciones agignadas al usuario
Organo gestor 10000048 - ORGANO GESTOR DE PRUEBAS PARA CANOA
o

Consultas & informes del Organo Gestor

Descargas de Organo gestor .

Gestion de documentos contables del Organo Gestor
Gestion del Presupuesto del Organo Gestor

Gestion de Tablas de Organo Gestor

Gestion de Terceros de Organo Gestor

Permisos de administracion a usuarios de sus unidades

Contabilidad Analitica para el drgano gestor
Extracciones de Organo Gestor

FYFAlk .

Imagen 2. Permisos necesarios minimos en el 6rgano gestor
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- En el perfil Gestor de Unidad tramitadora de tipo caja son necesarios, como minimo, los

siguientes grupos de acciones:

(Opcién de menu: Administracion de la caja = Usuarios de la caja = Entramos dentro del

usuario)

@ = \ 1
@DJ&QLU)’
n

Usuarios de la Caja - Modificacion y baja
CAJA DE PRUEEAS PARA CANOA .

cioe 1

A Vddade

Informe Guardar Baja Limpiar Volver Inicio Ayuda

Usuario de pruebas (PREFRODUCCION)

(Version: 2.3.11-GA Fecha: 09/03/2016)

Ejercicio presupuestario: 2015
* indica un campo obligatorio

Nombre * |Usuario de pruebas

Descripcion |

Correo electronico |

Usuario de solo lectura [ |  Usuario administrador

Caja asignada |'.C'4-3:3CI1 - CAJA DE PRUEBAS PARA CANOA

Grupos de acciones azsignables al usuario
Caja 1048001 - CAJA DE PRUEBAS PARA CANOA

Grupos de acciones asignadas al usuario

Gestion de expedientes centralizados de la Caja
Gestion de expedientes de la Caja

Gestion de Firmantes de Caja

Gestion de Indemnizaciones conductores / escoltas
Gestion de Indemnizaciones por traslado

Gestion de |a Tesoreria del Cajero

Gestion de libramientos y ctas. justificativas de |a Caja
Gestion del Presupuesto de la Caja

Gestion de otros justificantes de la Caja

Gestion de Tablas de Caja

(4

Contabilidad Analitica para Caja
Extracciones de Caja
Gestion del Cajero

Imagen 3. Permisos necesarios minimos en la unidad de caja
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En el perfil Gestor de Unidad tramitadora de tipo expedientes son necesarios, como minimo,
los siguientes grupos de acciones:

(Opcién de menu: Administraciéon de la unidad - Usuarios de la unidad tramitadora -
Entramos dentro del usuario)

S

@)SI&SLLH&E
[ |

Usuarios de la Unidad Tramitadora - Modificacién y baja
UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA

A @ &2

Informe Guardar Baja Limpiar Volver Inicio Ayuda

Usuario de pruebas (PREPRODUCCION)

{Version: 2.3.11-GA Fecha: 09/03/2016)

Ejercicio presupuestario: 2015
*indica un campo cbligatorio

Codigo ™ 1

Nombre * |usuario de pruebas |
Descripcién [ |
Correo electronico [ |

Usuario de solo lectura [ | Usuario administrador

Unidad tramitadora asignada | |
Servicios asignados al usuario

Servicios asignables al usuario

B | (00 - Servicio de entrada

& e

Grupos de i ignad;

Grupos de acciones asignables al usuario
Unidad tramitadora de expedientes 1048002 - UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA

Consultas e informes del Presupuesto de la Unidad Tramitadora de Expedientes
Descargas de Unidad Tramitadora de Expedientes

Gestion de documentos contables de la Unidad Tramitadora de Expedientes
Gestion de Firmantes de Unidad Tramitadora de Expedientes

Gestion del Presupuesto de |a Unidad Tramitadora de Expedientes

Gestidn de Tablas de Unidad Tramitadora de Expedientes

Gestion de Terceros de Unidad Tramitadora de Expedientes

Listados de Trabajo de Unidad Tramitadora de Expedientes

Tramitacidn electrénica de Unidad Tramitadora de Expedientes

2

£lcc®

Contabilidad Analitica para la unidad tramitadora de expediente

Extracciones de Unidad Tramitadora de Expedientes

Gestion de expedientes de la Unidad Tramitadora de Expedientes

Gestion de expedientes centralizados de la Unidad Tramitadora de Expedientes

Imagen 4. Permisos necesarios minimos en la unidad de expedientes

Estos permisos deberan ser asignados por el usuario Administrador del drgano gestor o de la
unidad tramitadora.

Si el usuario de costes accede con el perfil de 6rgano gestor podra gestionar de manera conjunta los
justificantes de gasto y comisiones de servicio de todas las unidades tramitadoras relacionadas con ese
organo gestor. En cambio, si accede con el perfil de unidad tramitadora (de caja o de expedientes) solo
podra gestionar los justificantes de esa unidad.
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4 SINCRONIZACION DE TABLAS CON CANOA.
La sincronizacion de tablas con CANOA se puede hacer tanto desde el 6rgano gestor como desde
cada una de las unidades tramitadoras.

Dicha sincronizacion la podra realizar el administrador o cualquier usuario que tenga permisos
en el menu de contabilidad analitica.

Se ha de realizar la primera vez y cada vez que haya cambios en el modelo de costes.

=
® # MINISTERIO <)
DI HACIENDA : ﬁ-
“ ¥ ADMINISTRACIONES —
a & PUBLICAS o e Desconectar Ayuda
Menu prhclpal Usuario de pruebas (PREPRODUCCION)
UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA (Version: 2.3.11-GA Fecha: 09/0%/2016)
Ejercicio presupuestario; 20157

Presupuesto @‘

0 entradas en el buzon

Documentos contables
Expedientes

Expedientes centralizados

Descargas

Tramitacion electronica
Gestion de tablas
Administracion de la unidad

Contabilidad Analitica

Mi configuracién Actualizacion masiva de
justificantes para Canoa

Gestion de documentos de coste
de justificantes

Exportacidn de justificantes a
Canoa sin datos de costes

Imagen 5. Menti de acceso a la sincronizacion de tablas.
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Pinche en el icono de la tabla que desea sincronizar para comenzar el proceso.

Servicio Web Canoa - Descarga de tablas maestras de costes Usuario de pruebas (PREPRODUCCION)
UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA {Version: 2.3.11-GA Fecha: 09/03/2016)
Ejercicio prezupusstario: 2015 le)
Pardmetros Generales
Organo gestor |ORGANC GESTOR DE PRUEBAS PARA CANOA| v| Histérico de ejecuciones
Instalacin [F16ULO20 Preproduccionv]
Procesos

W ow oW W oW

Elementos ntros Actividades Centro/Actividad TODAS

Imagen 6. Pantalla de sincronizacion de tablas con CANOA.
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5 ACTUALIZACION MASIVA DE JUSTIFICANTES PARA CANOA.
La tipificacion del justificante como tratable en contabilidad analitica se puede hacer de forma
masiva tanto desde el 6rgano gestor como desde las correspondientes unidades tramitadoras.

Sin embargo, esta accién sélo se podra deshacer a nivel unidad tramitadora. De la misma forma
que el tratamiento individualizado de la tipificaciéon del justificante, s6lo podra ser a nivel unidad
tramitadora como veremos mas adelante.

Se accede a través de la opcidn de menu reflejada en el grafico siguiente.

o= 2
o e, |GAXE B
- ¥ ADMINISTRACIONES R
2 I whucas AL Do e
Menu prhdp.' Usuario de pruebas (PREPRODUCCION)
LUNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA {Version: 2.3.11-GA Fecha: 09/03/2016)
Ejercicio presupuestario: 2015

Presupuesto

Documentos contables

0 entradas en el buzon
Expedientes

Expedientes centralizados

Descargas
Tramitacion electrénica
Gestion de tablas

Administracion de la unidad

Contabilidad Analitica il Sincronizacion de tablas de Canoa

Mi configuracién Actualizacion masiva de
justificantes para Canoa
Gestion de documentos de coste

de justificantes

Exportacién de justificantes a
Canoa sin datos de costes

Imagen 7. Ment de acceso para actualizaciéon masiva de justificantes para CANOA.
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A continuacion aparecera la pantalla de busqueda, en la que se introduciran los parametros de

busqueda deseados y posteriormente se pulsa el botén bus

Actualizacion masiva de justificantes para CANOA

UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEEAS PARA CANOA (Version: 2.3.1

car.

¥ |l

uardar Inicio Ayuda

Usuario de pruebas (PREPRODUCCION)
1-GA Fecha: 09/03/2016)

Ejercicio presupusestario: 2015 .!,J
* indica un campo obligatorio

Parametros
Organo gestor * [6RGANO GESTOR DE PRUEBAS PARA CANOA
Unidad tramitadora * [UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA
Tipo de fondo * [Pago directo Tipo de justificante |
Affio | N® del expediente [ | | =] N° de justificante desde | | nasta | |
N.LFIC.LF. tercero [ I+l Il | = =
Descripcion | |
Aplicacion presupuestaria  Anualidad l:l{lrgénica | |Pronmrna | Econcmica l:l
Fecha de registro desde hasta | |
hasta
Fecha de inicio hﬂ Sens |:| Importe total desde | | | |
E= ==
Agrupacidn del gasto [ I | = o
Unidad proponente que o
=olicita la compra o servicio | ” | —I m
Unidad nte
c:lf;nra";‘l'?u";jﬁcam | || | _I m
Agrupacidn por actividad [ || | = o
Justificantes
Tipo de tratamiento de costes |

| Pagina[1 | de 25 (Filas:500) [ Tamafio de pagina
[]]| a#osNe justit. J““IP“ﬁ ""I Descripcion Fecha de registro | N.LF.IC.LF. tercero Importe
[1|zo14 / 22 Gasto 16/01/2014 4.661,52
[J|2014 / 24 Gasto 16/01/2014 3.580,78

Imagen 8. Busqueda de justificantes para actualizacién masiva

10
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Se seleccionan el tipo se tratamiento de costes como Tratable en contabilidad analitica, se
marcan los justificantes que deseamos que sean asi tratados y guardamos.

il 2

Inicio  Ayuda

Buscar

| Vg?
Guardar

Actualizacion masiva de justificantes para CANOA Usuario de pruebas (PREPRODUCCION)
UMIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA (Version: 2.3.11-GA Fecha: 09/03/2018)

Ejercicio presupuestario: 2015 JH
* indica un campo obligatoric

Pardmetros
Organo gestor = [ORGANO GESTOR DE PRUEEAS PARA CANOA
Unidad tramitadora * |'_Il:3.-';|:: DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANDA
Tipo de fondo * [Page directo Tipo de justificante |
Affio | N° del expediente [ | | =4 == N° de justificante desde | | hasta | |
MN.LF.JC.LF. tercero 3| Il | = =
Descripcidn [ |
Aplicacion presupuestaria  Anualidad l:lﬂrgénil:a |:| Programa l:l Econdmica |:|
Fecha de registro desde hasta| |

hasta

Fecha de inicio '"’ o | | | |
Agrupacion del gasto [ Il | == =
Unidad proponente que Tos
solicita la compra o servicio | ” | _I 321
Unidad proponente que
conforma el justificante | | | ==l =
Agrupacién por actividad [ || | =

Justificantes

Tipo de tratamiento de costes |Tratab|e en contabilidad anall'tioe

[ Pagina[1 | de 25 (Filas:500) [ Tamafio de pagina (20 | v |

‘ []| Afo /N justif. Rl Descripcion Fecha de registro | N.LF.IC.LF. tercero Importe
I 2014 / 22 Gasto 16/01/2014 4.661,52
l I2014 / 24 Gasto 16/01/2014 3.580,78

Imagen 9. Seleccion de justificantes como tratables en contabilidad analitica

11



SOROLLAZ Manual comunicacion SOROLLA2-CANOA

6 GESTION DE DOCUMENTOS DE COSTE DE JUSTIFICANTES.

Una vez que estan los justificantes marcados como tratables en contabilidad analitica se podran
comenzar a gestionar a través de la opcién de menu recogida en la siguiente imagen.

E.ﬁ ame,  |GAET

T, Seale e ¥ ) Desconectar Ayuda

UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA (Version: 2.3.11-GA Fecha: 09/03/2016)

Ejercicio presupuestario: 20154

Presupuesto

),
Vo

0 entradas en el buzon

Documentos contables
Expedientes

Expedientes centralizados

Descargas

Tramitacion electronica

Gestion de tablas

Administracién de la unidad x

Contabilidad Analitica il Sincronizacion de tablas de Canoa

Mi configuracion * | Actualizacién masiva de
justificantes para Canoa

Gestion de documentos de coste
de justificantes

Exportacion de justificantes a
Canoa sin datos de costes

Imagen 10. Menu de acceso para gestionar documentos de coste de justificantes

En dicha opcion de mend, existe la posibilidad de realizar:

e Una busqueda de los documentos de costes de los justificantes previamente tratados
e Elalta de un documento justificativo de CANOA para poder tratar estos justificantes.

12
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Pararealizar la busqueda de los justificantes ya tratados, se introducen los parametros deseados
y se pulsa el botén buscar.

SOOI | m ] E

Buscar fLimpiar Inicio  Ayuda

Documentos de costes de Justificantes - Parametros de seleccién Usuario de prugbas (PREPRODUCCION)
UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA (Version: 2.3 11-GA Fecha: 09/03/2016)

Ejercicio presupuestario: 2015
*indica un campo obligatorio

P Organo gestor * |GRGAND GESTOR DE PRUEBAS PARA CANOA
N° documento coste | | hasta |
a Descripcion | |
Estado |
| § Fecha de inicio [ & hasta [ |
, Fecha fin =
a Fecha de envio I:l hasta |:|
Instalacion |FIGUL02CI Preproduccion
m Elemento de coste |
e Tipo de distribucion |
Centro de coste |
t Actividad |
Tipo de justificante |
r Aifio del justificante [ ]
N° justificante | | hasta |
0
S

Imagen 11. Paramétrica para buscar de documentos de coste de los justificantes previamente tratados

13
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Aparecera una pantalla como la que se muestra a continuacién. Pulsando en el enlace del nimero
de documento de coste se acceder al detalle del mismo.

Egsmmnﬁ P
L

Volver Inicio Ayuda

Documentos de costes de Justificantes - Resultado de la Consulta Usuario de pruebas (PREPRODUCCICN)
UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA (Version: 2.3.11-GA Fecha: 09/03/2016)

Ejercicio presupuestario: 2015 L
Organo gestor 10000045 - ORGANO GESTOR DE PRUEBAS PARA CANOA

21 registros recuperados.

Estado Descripcién Importe Fecha Inicio Fecha Fin Fecha pago

Borrador 947,00

Bomrador Prueba 2 Mab documento de costes 455,00
Emviado Mult 250000 02112015 0211112015 020372016
00000000000082|Emviado 570166 02102015 02/12/2015 020372016
00000000000080|Enviado 113100 25112014 25/12/2014 251022016
00000000000072|Emviado 786629 0U012015 311212015 28012016
0000000000007 1|Enviado PRUEBA 2510172016 220783 01012015 31272015 25012016
00000000000070|Enviado Rafa 416300 25112014 251172014 25112015
00000000000064|Enviado Rfa8 214833 24112014 24/1112014 24112015
00000000000063|Enviado 200000 24112014 2471172014 24112015
00000000000060| Enviado javascript 7500 20112015 201172015 20112015
00000000000051|Emviado Agua 20141 97950 01012014 311212014 1911112015
00000000000050| Enviado D OIaN - CONTODOS LOS TIPGS DE 31823 01012015 1812015 2011112015
00000000000048|Emviado prueba elem sup 242005 17A12014 311212014 171112015
00000000000046|Emviado 5377905 01012014 311212014 171112015
00000000000042|Emviado PRUEBA NI 213208 01012015 1171172015 11112015
00000000000017|Enviado R C MAQUINARIA 370597 01012015 311212015 051102015
00000000000016|Emviado R_Y C. CONSTRUCCIONES 2 1202934 01012014 311272014 1010812015
000000000000 14|Enviado material oficina 7058691 08012014 0810872014 0810972015
00000000000009|Enviado Rafa 500000 0700172014 0710812014 0710972015
00000000000007|Emviado 9345562 0702014 0710612014 0710972015

Imagen 12. Consulta de documentos de costes tratados previamente

Una vez dentro del documento de costes, se visualizan dos pestafias:

e Justificantes
e Datos de costes
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En la pestana de justificantes se muestran los datos habituales de los justificantes: nimero de
justificante, descripcion, importe, entre otros.

- SEROlE - BNy dEd e

Enviar Baja Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda

Documento de costes de Justificantes - Detalle Usuario de pruebas (PREPRODUCCION)
UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEEBAS PARA CANCA (Version: 2.3.11-GA Fecha: 09/03/2016)

Ejercicio presupuestario: 2015 H:'rJ
* indica un campo obligatorio

Organo gestor * |6RGANO GESTOR DE PRUEEAS PARA CANOA [v]
N Documentocoste (0000000000000 | Estado Foreir ]
Descripcion |Prueba 2 Mab documento de costes |
Fecha de envio [ Importe total [ |
BlIE i1y i Ll | Datos de costes
Ao/ N° Unidad Tramitadora Tipo de Justificante Descripcion Importe
2015 / 386 | UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANDA Gasto ;;?:::2::‘,;‘* 453,00 Ii

Imagen 13. Detalle de la pestafia de justificantes de un documento de costes previamente tratado

En la pantalla de datos de coste se mostraran los datos de los elementos de costes a los que se
han imputado los justificantes.

ESSIL’JL'_&"E B4 ¥

Enviar Baja Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda

Documento de costes de Justificantes - Detalle Usuario de pruebas (PREPRODUCCION)
UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA (Version: 2.3.11-GA Fecha: 09/03/2016)

Ejercicio presupuestario: 2015 i',J
* indica un campo obligatorio

Organo gestor * |ORGANO GESTOR DE PRUEEAS PARA CANOA [v]
N Documento coste [1000000000001] Estado Bomoior |
Descripcion [Prueba 2 Mab documento de costes |
Fecha de envio [ ] Importe total [ |
Justificantes | k]G ARG 1
Instalacicn Elemento de coste Tipo de distribucion Importe
0109 - OTROS
FIGULOZ0
Preproduction COSTES DE DD - DIRECTO CENTROS/ DIRECTO ACTIVIDADES 458,00 E
PERSOMNAL

Suma: 458,00

Imagen 14. Detalle de la pestaiia de datos de coste de un documento de costes previamente tratado

15
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Para realizar el alta de un documento justificativo de CANOA con el fin de tratar los justificantes
previamente tipificados como Tratables en contabilidad analitica, una vez que se accede por la opcién
de menu reflejada en la imagen 10, hay que pulsar el boton de alta.

SEROLY Olan 2 2
E \2 Buscar Limpiar Inicio  Ayuda

Documentos de costes de Justificantes - Parametros de seleccion Usuario de prugbas (PREPRODUCCION)
UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANCA (Version: 2.3 11-GA Fecha: 09/03/2016)

Ejercicio presupuestario: 2015
* indica un campo obligatorio

P Organo gestor * |ORGAND GESTOR DE PRUEBAS PARA CANOA
N° documento coste | | hasta |
a Descripcion | |
Estado |
| § Fecha de inicio [ = nasta [ |
, Fecha fin [ | hasta [ ]
d Fecha de envio I:l hasta I:l
Instalacion |FIGUL02CI Preproduccion
m Elemento de coste |
e Tipo de distribucion |
Centro de coste |
t Actividad |
Tipo de justificante |
r Afio del justificants [ ]
Ne justificante | | hasta |
0
S

Imagen 15. Alta de un nuevo documento de costes de justificantes
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Posteriormente se asocian los documentos justificantes deseados pulsando la carpeta que
aparece en la zona media derecha, tal y como se puede ver en la imagen siguiente.

SOOI 34

Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda

Documento de costes de Justificantes - Alfa Usuario de pruebas (PREFRODUCCION)
UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA (Version: 2.3.11-GA Fecha: 09/03/2016)
Ejercicio presupuestario: 2015 Y
*indica un campo obligatorio
Organo gestor * |GRGAND GESTOR DE PRUEBAS PARA CANDA v|
whomeoase || et ]
Descripcion | |
Fecha de envio ] Importe total | |
10w 1= | Datos de costes
Afio/ N° Unidad Tramitadora Tipo de Justificante Descripcion Importe I

Imagen 16. Asociaciéon de documento justificante a un documento de costes
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En la siguiente pantalla aparece la paramétrica para buscar los justificantes que se deseen

asociar al documento contable, los cuales han sido previamente tipificados como Tratables en
contabilidad analitica. Introducidos los parametros deseados y se pulsa el boton buscar.

Sc;wwﬁ

Busqueda de justificantes a asociar

UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEEAS PARA CANOA

(Version: 2.3.11-GA Fecha: 09/03/2016)

AP <

Buscar fyuda Volver

Usuario de pruebas (PREPRODUCCION)

Ejercicio presupusstario: 2015+

f!rgano gestor DRGANO GESTOR DE PRUEBAS PARA CANOA
Unidad tramitadora |UNIDA[] DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANCA
Tipo de fondo | Tipo de justificante
N.LFIC.LF. ercero [l I e
Descripcion | |
Aplicacion presupuestaria Ar'ml:l Organica |:| Programa |:| Economica |:|
Fsbiiio I = L = R R
Agrupacion del gasto | [ | = &
Unidad proponente que solicita
la compra o servicio | ” | _I 321
Unidad proponente que
conforma el justificante | ” | —I m
Agrupacion por actividad | I s
T| Aorwe |  Tipode Descripcion Importe justificado | N.FJC.LF.tercero | Fecha de pago Aplicacion
justificante ' presupuestaria

No se han encontrado datos para los parametros seleccionados

Imagen 17. Bisqueda de documentos justificantes para asociar a un documento de costes
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Mas tarde, se seleccionan los documentos a asociar y se pulsa el boton agregar

Busqueda de justificantes a asociar AP T PR B LD L
UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA (Version: 2.3.11-GA Fecha: 09/03/2016)

Agregar fBuscar Ayuda Volver

Ejercicio presupusstario: 2015

Organo gestor DRGAND GESTOR DE PRUEBAS PARA CANOA
Unidad tramitadora |UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA
Tipo de fondo | Tipo de justificante
N.LFIC.LF. tercero [ IV I | =
Descripcion | |

Aplicacion presupuestaria Afo :l Organica : Programa I:l Economica I:l
S L R R R

Agrupacion del gasto | ” | _I
o
Unidad proponente que solicita
la compra o servicio | ” | _I Q
Unidad proponente que | ” | _I
conforma el justificante Q
Agrupacion por actividad | ” | _I
o
[ Adorne iur""’iﬁ ge Descripeién Importe justificado | N.LFJCLF.tercero | Fecha de pago Aplicacion
Aplicacicnes
E 20157114 Gasto 43560 130372015 presupuestarias: 2015
13 135M 22002
Aplicacicnes
E 2015797 Gasto 193848 2500212015 presupuestarias: 2015
13 135M 223

Imagen 18. Seleccion y agregacion de documentos justificantes para asociar a un documento de costes
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Seguidamente se introduce la descripcion del documento en el correspondiente campoy se pulsa
guardar.

W dd @

Guardar jLimpiar Volver Inicio Ayuda

ESOMM'&&E

Documento de costes de Justificantes - Alta Usuario de pruenas (PREFRODUCCION)
UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEEAS PARA CANDA (Version: 2.3.11-GA Fecha: 09/03/2016)
Ejercicio presupuestario; 2015 le‘l
* indica un campo obligatorio
Organo gestor * |ORGANO GESTOR DE PRUEEAS PARA CANDA
N° Documento coste Estado
IDescripcion Documento prueba guia CANOA
Fecha de envio mporte total 2.374,00 |

Fecha inicio ] Fecha fin ]

iIilwi = Datos de costes

Afio / N° Unidad Tramitadora Tipo de Justificante | Descripcion Importe
2015/ 114 | 1048002 Gasto w50 [
2015 /97 | 1048002 Gasio 193849 E

Imagen 19. Generacion del nimero de documento de costes
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Una vez guardado, el sistema proporciona un nimero de documento de coste. El estado de dicho
documento sera borrador.

A IMPORTANTE: Sin dicho nimero de documento de coste
no podremos avanzar!!

@
E @)&&Oﬂrﬁ

Documento de costes de Justificantes - Detalle
UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANDA

AV g dd 2

Enviar Baja Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda

(Version: 2.3.11-GA Fecha: 09/03/2016)

Usuario de pruebas (PREPRODUCCION)

Ejercicio presupuestario: 20157

*indica un campo obligatorio
Organo gestor * ORGANO GESTOR DE PRUEBAS PARA CANOA
JN° Documento coste |0
Descripcion |Documentc- prueba guia CANOA
Fecha de envio = Importe total [2.374,00
[IEnilelcE | Datos de costes
Afio/ N° Unidad Tramitadora Tipo de Justificante Importe
2015 / 97 | UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA Gasto 193849 E
2015/ 114 | UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA Gasto 435,60 E

Imagen 20. Nimero de documento contable generado
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Tras obtener el numero de documento, se procede a la imputacién de justificantes a los centros
de coste a través de la carpeta que aparece en la parte media derecha que se muestra en la imagen
siguiente.

Enviar Baja Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda

SEROIE K

Documento de costes de Justificantes - Detalle Usuario de pruebas (PREPRODUCCION)
UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA (Version: 2.3.11-GA Fecha: 09/03/2016)
Ejercicio presupuestario; 2015 JrJ
* indica un campa obligatorio
Organo gestor * |ORGANO GESTOR DE PRUEBAS PARA CANOA v
W Docametocoste 10000000000 et forstr |
Descripcion |Dncumentu prueba guia CANOA |

Fecha de envio [ ] Importe total | |
Fecha inicio [ ] Fecha fin [ ]

Justificantes |WRE R RV 1=

Instalacion Elemento de coste Tipo de distribucion Importe

Imagen 21. Imputacion de los justificantes a los centros de coste

22



SOROLLA2

Manual comunicacion SOROLLA2-CANOA

A continuacion se selecciona:

e El elemento de costes
e Eltipo de distribucién

Canoa - Modificacién y baja
UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA

(Version: 2.3.11-GA Fecha: 09/03/2016)

Instalacion * FIGULO20 Preproduccion

Elemento de coste *

Tipo de distribucidn * vl

Importe *

2.374,09

Imagen 22. Seleccién del elemento de coste y del tipo de distribucién

EIEL

Agregar Limpiar Volver Ayuda

Usuario de prusbas (PREPRODUCCION)

Ejercicio presupuestaria: 2015
* indica un campao obligatorio
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En la pantalla siguiente, se de alta un nuevo centro de coste pulsando la carpeta que aparece en
la parte media derecha de la pantalla que se muestra a continuacién.

STl ;
SO Ides
DUROLL A -

B Agregar Limpiar Volver Ayuda
Canoa - Mudiﬁcaciﬁn y baja Usuario de pruebas (PREPRODUCCION)
UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA (Version; 2.3.11-GA Fecha: 09/03/2016)

Ejercicio presupusstario: 2015
* indica un campo obligatorio

Instalacion * |FIGUL021J Preproduccion ﬂ
Elemento de coste* | 0109 - OTROS COSTES DE PERSONAL v]
Tipo de distribucion * |DD - DIRECTO CENTROS/ DIRECTO ACTIVIDADES ﬂ
Importe * 2.374,08
Centros de coste asignados
Centro de coste \ Importe
Importe total |
Actividades de coste asignados
Actividad de coste importe
Importe total | |

Imagen 23. Alta de un nuevo centro de coste en un documento de coste
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Se selecciona el centro o centros de coste deseados y se pulsa el botén agregar

ESsmufﬁ

Canoa. Centros de coste - Resultado de la consulta

UMIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEEAS PARA CANOA

Centro de coste Caodigo |:| Descripcion

(Version: 2.3.11-GA Fecha: 09/03/2016)

Buscar Limpiar§ Agregar §\Volver

Usuario de prusbas (PREPRODUCCION)

Ejercicio presupuestario; 2015 -!-‘l

Centros de coste

100

DIRECCION Y UNIDAD DE APOYO

[<]| <[

200

SECRETARIA GENERAL

200100

SUBDIRECCION SECRETARIA GENERAL

200200

INFORMATICA

200300

ATENCION AL CIUDADANO

200400

NOTIFICACIONES

200500

ESTUDIOS ¥ DOCUMENTACION

200600

ADMINISTRACION GENERAL

300

SUBDIRECCION GENERAL DE INSPECCION DE DATOS

300100

SUBDIRECCION DE INSPECCION DE DATOS

300200

TUTELAS

300300

INSPECCION

300400

INSTRUCCION

400

SUBDIRECCION GENERAL DE REGISTRO DE PROTECCION DE DATDS

400100

SUBDIRECTOR DE REGISTRO GENERAL DE PROTECCION DE DATOS

400200

FICHEROQS PUBLICOS

400300

FICHEROS PRIVADOS

400400

O O | o 0 ) 0 | o f g ) 0 f o f e

TRANSFERENCIAS INTERMNACIOMALES Y CODIGOS TIPO

Imagen 24. Seleccion de un nuevo centro de coste en un documento de coste
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Seguidamente saldra otra pantalla en la que se introduce el importe correspondiente a cada
centro de costes. Una vez realizado esto, pulsando el botdn de la carpeta que aparece en la zona media

baja de la derecha, se puede dar de alta una nueva actividad de coste, tal y como se muestra en la imagen
siguiente.

ES&I&QLL&‘&E &

Agregar Limpiar Volver Ayuda

Canoa - Modificacion y baja Usuario de pruebas (PREPRODUCCION]
UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA (Version: 2.3.11-GA Fecha: 09/0312016)

jercicio presupuestario: 2015
*indica un campo obligaterio

Instalacion * FIGULO20 Preproduccion v
Elemento de coste* 0109 - OTROS COSTES DE PERSONAL v
Tipo de distribucidn * |DD - DIRECTO CENTROS/ DIRECTO ACTIVIDADES ﬂ
Importe * 2.374,0%
Centros de coste asignados
Centro de coste Importe
| ||| 1.500,00] E
| [ | 874,08/ E
Importe fotal | |
Actividades de coste asignados
Actividad de coste Importe I
Importe total | |

Imagen 25. Alta de una nueva actividad de coste
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Se selecciona la actividad o actividades deseados y se pulsa el bot6n agregar.

=
Q\JJ‘ .__r’i

Canoa. Actividades de coste - Resultado de la consulta

Buscar Limpiar ‘u"olver

Usuario de pruebas (PREPRODUCCION)

UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA GANOA {Versi6n: 2.3.11-GA Fecha: 09/03/2016)
Ejercicio presupuestario: 2015 L
Actividad de coste Coédigo [ | Descripcién |
] Actividades de coste
+| [|100 | DIRECCION ¥ ASESORAMIENTCQ JURIDICO DE LA AEPD
[+ 200 | REPRESENTACION ¥ GESTION DE LOS SERVICIOS COMUNES

201

APOYO INFORMATICO

202

ASESORAMIENTO v RESOLUCION DE CONSULTAS

203

NOTIFICACION DE RESOLUCIONES

204

ESTUDIOS ¥ DOCUMENTACION

205

RECURSOS HUMANOS % GESTION ECONOMICO-PRESUPUESTARIA

300

CONTROL DE LA LEGALIDAD DE LOS TRATAMIENTOS DE DATOS

30

=

IMPULSO, TRAMITACION ¥ ORDENACION DE EXPEDIENTES DE TUTELAS

302

ESTUDIO ¥ AMALISIS DE DENUNCIAS PLANTEADAS POR EL CIUDADANO

ACTUACIONES PREVIAS DE INVESTIGACION

30.

=

INCOACION, IMPULSO % ORDENACION DEL PROCEDIMIENTO SANCIONADOR

305

RECURSOS DE REPOSICION, DE REVISION ¥ OTROS

400

CONTROL Y SUPERVISION DEL REGISTRO GENERAL DE PROTECCION DE DATOS

40

=1

INSCRIPCION DE FICHERQS PUBLICOS

40,

[*]

INSCRIPCION DE FICHERQS PRIVADOS

403

AUTORIZACION DE TRANSFERENCIAS INTERMACIOMALES

40.

S

DEPOSITO DE CODIGOS TIPO

EXPEDICION DE COFIAS DE CONTENIDO

40

(=]

AUTORIZACION DE CONSERVACION DE DATOS PARA FIMES HISTORICOS ESTADISTICOS O

CIENTIFICOS

900

ORGAMIZACION. COSTES FINANCIEROS

901

ORGANIZACION. PUBLICIDAD INSTITUCIONAL

902

ORGANIZACION. INDEMNIZACIONES ¥ COSTAS JUDICIALES

| | o o o o

903

ORGAMIZACION. CONVENIO CON LA AGENCIA ESTATAL DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Imagen 26. Seleccion de una nueva actividad de coste

27



SOROLLAZ Manual comunicacion SOROLLA2-CANOA

En la pantalla posterior se introduce el importe correspondiente a cada actividad de costes. Tras
lo cual, pulsaremos el botén agregar para realizar la imputacién a costes de CANOA.

SOROI
)= :
AN, —

Agregar §Limpiar Volver Ayuda
Canoa - Modificacion y baja L2 TID AR DL L R LEE
UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEEAS PARA CANDA (Version: 2.3.11-GA Fecha: 09/03/2016)

Ejercicio presupuestario: 2015
*indica un campe obligatorio

Instalacion * \FIGULO20 Preproduccion
Elemento de coste*  |0109 - OTRO5 COSTES DE PERSONAL
Tipo de distribucion* | DD - DIRECTO CENTROS/ DIRECTO ACTIVIDADES
Importe
Centros de coste asignados
Centro de coste Importe
[100 - DIRECCION Y UNIDAD DE APOYO ||| 1.500,00/ E
200 - SECRETARIA GENERAL ||| 874,09 E
Importe total | 2.374,09]
Actividades de coste asignados
Actividad de coste Importe
[100 - DIRECCION Y ASESORAMIENTO JURIDICO DE LA AEPD || | 1.500,00| E
200 - REPRESENTACION Y GESTION DE LOS SERVICIOS COMUNES || 874,09 E
Importe total | 2.374,09]

Imagen 27. Agregar imputacion a costes de CANOA
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Una vez hecho esto, apareceran ya reflejados los datos de coste en la pestafia de datos de coste.
Se introduce el rango de fechas al que corresponden y pulsando el botén guardar, guardaremos los

datos.
S y I 2)
Seiielv; B FICER
AN : i =
B Enviar Baja f§ Guardar fLimpiar Volver Inicio Ayuda
Documento de costes de Justificantes - Detalle Usuario de prusbas (PREPRODUCCION)
UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANDA {Version: 2.3.11-GA Fecha: 09/03/2016)
Ejercicio presupuestario: 2015~
*indica un campo obligatorio
Organo gestor * |GRGANO GESTOR DE PRUEBAS PARA CANOA v
W Doeumetocose (10000110000 ot forstor |
Descripcion |Documento prueba guia CANOA |
Fecha de envio ] Importe total
| Fecha inico Fecha fin
it Datos de costes
Instalacion Elemento de coste Tipo de distribucion Importe
0109 - OTROS
FIGULO20
Preproduccion COSTES DE DD - DIRECTO CENTROS/ DIRECTO ACTIVIDADES 2374,09 E
PERSONAL

Suma: 0,00

Imagen 28. Reflejo de los datos de coste en la pestaifia datos de costes
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Con los datos guardados, la aplicacidn calcula el sumatorio de todos los costes a imputar, tal y
como se muestra en la siguiente imagen. A continuacion se pulsa el boton enviar, para realizar el envio
de los datos a la aplicacion CANOA.

el 4 dd @

Enviar § Baja Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda

@ LIS
@OAQU_A’
|

Documento de costes de Justificantes - Detalle Usuario de prubas (PREPRODUCCION)
UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA (Version: 2.3.11-GA Fecha: 09/03/2016)
Ejercicio presupuestario: 2015~
* indica un campo obligatorio
Organo gestor * |ORGANQ GESTOR DE PRUEBAS PARA CANOA v
W Docametocnste (111000001 st forsior |
Descripcion |Ducumento prueba guia CANOA |
Fecha de envio [ ] mporte total | |
Fecha inicio 01/02/2015 Fecha fin 01/02/2015
Justificantes | W R Rw 1=
Instalacion Elemento de coste Tipo de distribucidn Importe
0109 - OTROS
FIGULOZ20
Preproducgién ng;gﬁ ADL E DD - DIRECTO CENTROS! DIRECTO AGTIVIDADES 237409 E

suma:  2.374,09

Imagen 29. Envio de datos a la aplicacién CANOA

30



SOROLLA2

Manual comunicacion SOROLLA2-CANOA

Enviados los datos, el estado del documento de coste pasara a enviado y la aplicacién introducira
la fecha de envio.

Con esta accion, el documento de coste llegaria automaticamente a la aplicacién CANOA.

SO FEEPF
B Anular Limpiar Volver Inicio Ayuda

Documento de costes de Justificantes - Detalle

Usuario de pruebas (PREPRODUCCION)
UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA (Version: 2.3.11-GA Fecha: 09103/2016)

Ejercicio presupuestario: 2015 Y

* indica un campo obligatorio
Organo gestor * |GRGAND GESTOR DE PRUEBAS PARA CANOA v
Descripcion Documento prueba guia CANOA |
[Fecha de envio 11/03/2016 Importe tota | |
Fecha inicio 01/02/2015 Fecha fin 01/02/2015
Justificantes |RETe R (]
Instalacion Elemento de coste Tipo de distribucidn Importe
SR 0109 - OTROS
e COSTES DE DD - DIRECTQ CENTROS! DIRECTO ACTIVIDADES 237409
PERSONAL
Suma:  2.374,09

Imagen 30. Reflejo del estado y fecha de envio del documento de costes a la aplicacion CANOA
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Al realizar ahora la consulta de documentos de coste previamente tratados, a través de la opcion
de menu reflejada en las imagenes 10 y 11, se puede ver el documento reflejado, junto con el nuevo
estado del mismo.

S&ﬁomﬁ
L

Volver Inicio  Ayuda

Documentos de costes de Justificantes - Resultado de la Consulta Usuario de pruebas (PREPRODUCCION)
UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEEAS PARA CAMOA (Version: 2.3.11-GA Fecha; 09/03/2016)

Ejercicio presupuestario: 2015 L
Organo gestor 10000048 - ORGANO GESTOR DE PRUEBAS PARA CANOA

22 registros recuperados.

N Documento Coste | Estade Descripcién Impore Fecha Inicio Fecha Fin Fecha pago
00000000000098| Enviado ocumento prueba guia CANOA 237409 010272015 01022015 1170372016
0000000000009 1| Borrador 967,00
00000000000090| Borrador Prueba 2 Mab documento de costes 458,00
00000000000083] Enviado Mul 250000 02112015 02112015 021032016
00000000000082|Enviado 570166 02102015 0271222015 021032016
00000000000080] Enviado 113100 25112014 251212014 250212016
00000000000072|Enviado 786629 01012015 311202015 260172016
0000000000007 1|Enviado PRUEBA 25/01/2016 220789 010122015 3122015 250172016
00000000000070]Enviado Rafa 416300 251112014 25112014 25112015
00000000000064] Enviado Ria8 21483y 24112014 24112014 24112015
00000000000063] Enviado 200000 2411112014 241172014 2411172015
00000000000060]Enviado javascript 7500 201172015 201172015 201112015
0000000000005 1| Enviado Agua 20141 o798 010172014 311212014 1911172015
00000000000050| Enviado N N TODOSLOS TIPOS DE 31823 01012015 181172015 2011112015
00000000000048] Enviado prueba elem sup 242008 1712014 311212014 171112015
00000000000046| Enviado 5377909 01012014 311212014 171112015
00000000000042|Enviado PRUEBA NI 213208 010122015 11112015 11172015
00000000000017|Enviado R'Y CMAQUINARIA 370597 01012015 31122015 0511022015
000000000000 16| Enviado R_Y C. CONSTRUCCIONES 2 1202934 010172014 311212014 1010972015
00000000000014] Enviado material ofcina 7058691 08012014 08/0872014 08/0972015
00000000000009] Enviado Rafa 500000 0700172014 071082014 0710972015
00000000000007| Enviado 9345562 0700112014 07/082014 0710972015

Imagen 31. Reflejo del estado del documento de coste en la consulta de documentos de coste previamente tratados
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7 EXPORTACION DE JUSTIFICANTES A CANOA SIN DATOS DE COSTES.

Desde esta opcion del mend, se realiza la exportacion de justificantes a la aplicacion CANOA sin
datos de costes.

Se accede a través de la opcidn de menu reflejada en la siguiente imagen.

reno = %)
o, |GAC TRE:

“ Qrmm l

a & PUBLICAS R e o 7o Desconectar Ayuda
Menu principal Usuario de pruebas (PREPRODUCCION)
UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANDA (Version: 2.3.11-GA Fecha: 09/03/2016)

Ejercicio presupuestario: 2015

Presupuesto .
Documentos contables e

0 enfradas en el buzdn
Expedientes

Expedientes centralizados

Descargas Y
Tramitacion electronica
Gestion de tablas
Administracion de la unidad

Contabilidad Analitica [ Sincronizacién de tablas de Canoa

Mi configuracion > | Actualizacién masiva de
justificantes para Canoa
Gestion de documentos de coste
de justificantes

Exportacién de justificantes a
Canoa sin datos de costes

Imagen 32. Menu de acceso para exportacion de justificantes a la aplicacién CANOA sin datos de costes
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En la siguiente pantalla pulsando el bot6n de alta se inicia el proceso.

S&n&'_'_.—xa

Exportacién de Justificantes - Parametros de la seleccion

Dlan |2 ldl @

Buscar Limpiar Inicio Ayuda

UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA {Versicn: 2.3.11-GA Fecha: 09/03/2016)

f]rgano gestor *

N° de exportacion
Estado

Fecha de exportacion
Descripcion

Tipo de justificante
Ao del justificante
N° de justificante

m@ﬂ:ﬁf‘bahh"!hﬁ"ﬂ

Usuario de pruebas (PREFRODUCCION)

Ejercicio presupuestario: 2015 lej
*indica un campo cbligatorio

|C3RGANO GESTOR DE PRUEBAS PARA CANOA

desde

ot —

desde

desde

HilL

Imagen 33. Alta de exportacion de justificantes a CANOA sin datos de costes
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Realizado lo expuesto anteriormente, aparece otra pantalla en la que al pulsar la carpeta que
aparece en la parte media derecha se podran asociar los documentos justificantes que se desean incluir
en la exportacion.

& U 5
SOOI i
! B Guardar Limpiar Volver Ayuda
Exportacion de Justificantes - Alta Usuario de pruebas (PREPRODUCCION)

UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA (Version: 2.3.11-GA Fecha: 09/03/2016)

Ejercicio presupusstario: 2015~
*indica un campo obligatorio

Organo gestor* |GRGAND GESTOR DE PRUEBAS PARA CANOA v|
Coepoin [ oo [
Descripcion * | |

Fecha de exportacion * |11/03/2016

Justificantes

ndad Ao N° hﬁ:’m Descripcion Importe I I
M

Imagen 34. Asociaciéon de documentos justificantes a la exportacion
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En la paramétrica que aparece a continuacion, hay que introducir el rango de fechas de los
justificantes a buscar para asociarlos a la exportacién, y pulsar el botén buscar.

&mwﬁ #

Buscar fLimpiar Volver Ayuda

Busqueda de justificantes a asociar e
UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA (Version: 2.3.11-GA Fecha: 09/03/2016)

Ejercicio presupusstario: 2015

Organo gestor HRGAND GESTOR DE PRUEBAS PARA CANDA
Tipo de fondo Paga directo Tipo de justificante
N.LFIC.LF. tercero [l [ e
Descripcion | |
Aplicacion presupuestaria Afio Organica Programa |:| Economica |:|
[Feceince Fea 0 [E| Wooedese | mpwebws |
Agrupacion del gasto | | | B
Unidad nte licita

e | n EF
Unidad nte que

conormacljusdcante | [ = o
Agrupacion por actividad | || | _| Eﬂ
(] m""iml 0| Adoine jﬁl!"“i = Descripcion importe justificado | NLFJCLF. tercero | Fecha de pago p':f““i“_

No se han encontrado datos para los parametros seleccionados

Imagen 35. Paramétrica de biisqueda de justificantes a asociar a la exportacion
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Se seleccionan los justificantes a incorporar en la exportacidn y se pulsa el botén agregar.

&mmﬁ

Busqueda de justificantes a asociar
UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANDA

(Version: 2.3.11-GA Fecha: 09/03/2016)

Agregar JBuscar Limpiar Volver Ayuda

Usuario de pruebas (FREPRODUCCION)

Ejercicio presupuestario: 2015+

ﬁrganugestor ORGANO GESTOR DE PRUEBAS PARA CANDA
Tipo de fondo |Paga directo Tipo de justificante
N.LF.IC.LF. tercero [ ¥l I e
Descripcion | |
Aplicacion presupuestaria Aﬁo|:| Organica I:l Programa :l Econdmica :l
Fecta i rermrnzgioyzse B mporeaese| | poreresa| |
Agrupacion del gasto | | | = o1
Unidad proponente que solicita o
la compra o servicio | ” | _I 321
Unidad proponente que
conforma el jusfificante | ” | _I Sﬂ
Agrupacion por actividad | || | _| m
Unidad - Tipo de o an i A i0
)] o AioiNe | B Descripcion Importe justificado | N.LF./C.LF. fercero | Fecha de pago Lol
1045002 20147216 Gasto 4320,84) ESD0DAST152094 02/04/2014 13-135M-212
1048002 20147183 Gasto 3.265,92| ES000B80369432 071032014 13-135M-22706
1045002 20147159 Gasto 1.118 48| ES000AZE028T44 071032014 13-135M-22706
1048002 20147158 Gasto 77,27 ES000A23025744 071032014 13-135M-22706
S

Imagen 36. Seleccion de justificantes a asociar a la exportacion
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La aplicacién devolvera otra pantalla con los detalles de la exportacion, entre ellos, la fecha de
exportacion, en la que se introduce la descripcidn de la exportacion y se pulsa el botén guardar.

ES&I&OL'_H"E 9|a

Guardar fLimpiar Volver Ayuda

Exportacion de Justificantes - Alta Usuario de prugbas (PREPRODUCCION)
UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA (Version: 23.11-GA Fecha: 09/03/2016)

Ejercicio presupuestario: 2015~
* indica un campo obligatorio

Organe gestor* |6RGAND GESTOR DE PRUEBAS PARA CANOA ﬂ

e T

cripcion * PRUEBA MAB FE2014 |
echa de exportacion* [11/03/2016
Justificantes

| e | o, — o
1040002 | 2014/ 216 Gasto 432084 E
1043002 | 2014/ 183 Gasto 526592 E
1048002 | 2014/ 159 Gasto 1118.48 E
1045002 | 2014/ 158 Gasto 7. E

Imagen 37. Detalle previo de la exportacién antes de confirmarla
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Realizada la accion anterior, la aplicacién proporcionara un nimero de exportacion y el estado
de la misma pasara a ser borrador.

En este momento, ya estaria todo preparado para generar el fichero de la exportacién pulsando
el boton exportar.

| g

Exportar §Guardar Baja  Limpiar Volver Ayuda

@JOJ-@L'..H’
||

Exportacion de Justificantes - Modificacion Usuario de pruebas (PREPRODUCCION)
UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA (Version: 2.3.11-GA Fecha: 09/03/2016)
Ejercicio presupuestario: 2015 *Ir‘l
*indica un campo obligatorio
Organo gestor* |E)RGAI‘~.ID GESTOR DE PRUEBAS PARA CANOA ﬂ
® de exportacion Estado

Descripcion * PRUEBA MAB FB2014
Fecha de exportacion* [11/03/2016

Justificantes

e | o | e, — o
1043002 2014/ 216 Gasto 432034 E
1048002 2014 / 183 Gasto 5 265,32 E
1043002 2014 / 159 Gasto 111848 E
10402 | 2014/158 |  Gasb nz7 (4

Imagen 38. Numero de exportacion generada y generacion del fichero de la misma
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La exportacion pasara a estado fichero generado y se podra descargar el archivo pulsando el
boton descargar, para su posterior envio al usuario de la aplicacion CANOA quien realizara la carga
manual del mismo en dicha aplicacion.

Anular PDescarga Volver Ayuda

(';‘? LS
@QJ@L'_J\’
|

Exportacion de Justificantes - Modificacin Usuaro e prstas (PREPRODUCCION)
UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA (Version: 2.3.11-GA Fecha: 09/03/2016)
Ejercicio presupuestario: 2015 !‘J
* indica un campo obligatorio
Organogestor® [ GRGANO GESTOR DE PRUEBAS PARA CANOA vl
N° de exportacion  [100000071 | Estado
Descripcin * PRUEBA MAB FB2014 |
Fecha de exportacion *
Unidad tramitadora|  Afo/N® | Tipo de justificante Descripcion Importe
1043002 2014 / 216 Gasto 432084
1048002 2014/ 183 Gasto 5.26592
1043002 2014 / 159 Gasto 141848
104002 2014 / 158 Gasto 27

Imagen 39. Procedimiento de descarga del fichero generado para su exportacion
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8 MODIFICACIONES Y BAJAS DE DOCUMENTOS DE COSTE.

Para poder modificar un documento de coste habra que anular el envio del mismo a la aplicacién
CANOA. Ya que aunque a nivel de la aplicaci6n SOROLLAZ2 es posible modificar el documento de coste,
a nivel de la aplicacién CANOA los documentos de coste no son modificables, hay que anular el
documento completo e incorporar un nuevo documento.

Para proceder por tanto a la anulacién de dicho envio se pulsara el botén anular.

Con esta accidn, la aplicacion SOROLLAZ enviara automaticamente la baja del documento de
coste a la aplicacion CANOA.

Egsﬁsméi dld &

B Anular fLimpiar Volver Inicio Ayuda
Documento de costes de Justificantes - Detalle Usuario de pruebas (FREPRODUCCION)
UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANDA (Version: 2.3.11-GA Fecha: 09/03/2016)
Ejercicio presupuestario: 2015 Y
* indica un campo obligatorio
Organo gestor * |ORGANO GESTOR. DE PRUEBAS PARA CANOA v|
e ot .
Descripcion |Ducumento prueba guia CANOA |
Fecha de envio 11/03/2016 Importe total | |
Fecha inicio 01/02/2015 Fecha fin 01/02/2015
(il Datos de costes
Instalacion Elemento de coste Tipo de distribucidn Importe
o 0109 - OTROS
Preproduceion COSTES DE DD - DIRECTO CENTROS/ DIRECTO ACTIVIDADES 237409
PERSONAL
suma: 237409

Imagen 40. Anulacién de un documento de coste
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Finalizada la accidn, el documento pasara a estado borrador, el cual se puede modificar si es el
proposito de dicha anulacidn, y posteriormente volverlo a enviar a la aplicacion CANOA, mediante el
procedimiento descrito en la imagen 29.

Si la pretension es la baja definitiva del documento, entonces se pulsa el boton de baja.

Egs;so'_uii AV 29

B Enviar§ Baja §Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda
Documento de costes de Justificantes - Detalle Usuario de prugbas (PREPRODUCCION)
UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA {Version: 2.3.11-GA Fecha: 09/03/2016)
Ejercicio presupuestario: 2015+
* indica un campo obligatorio
Organo gestor * |GRGANO GESTOR DE PRUEBAS PARA CANOA v|
N° Documento coste (0000000000075 | Estado
Descripcion |Dncumento prueba guia CANOA |
Fecha de envio 11/03/2016 Importe total | |
Fecha inicio 01/02/2015 Fecha fin 01/02/2015
il e Datos de costes
Instalacion Elemento de coste Tipo de distribucidn Importe
0109 - OTROS
FIGULO20
Preproduccin COSTES DE DD - DIRECTO CENTROS/ DIRECTO ACTIVIDADES 2374109 @
PERSOMAL
Suma:  2.374,09

Imagen 41. Baja de un documento de coste
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Pulsado dicho botoén, el documento de coste quedara dado de baja definitivamente. Con lo que si
se realiza la busqueda de documentos de coste previamente tratados, a través de la opcién de menu
reflejada en las imagenes 10 y 11, se observa que el documento ha desaparecido.

Volver Inicioc Ayuda

@ ALl
QJOJQL'_.A’
||

Documentos de costes de Justificantes - Resultado de la Consulta
UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEEBAS PARA CANOA (Version: 2.3.11-GA Fecha: 09/03/2016)

Usuario de pruebas (PREPRODUCCION)

Ejercicio presupuestario: 2015
Organogestor 10000048 - ORGANO GESTOR DE PRUEBAS PARA CANOA

21 registros recuperados.

[N Documento Coste | Estado Descripcion impote | Fechalnicio Fecha Fin Fecha pago
0000000000009 Borrador 987,00

0000000000009 (Borrador Prueba 2 Mab documento de costes 453,00

0000000000008 Enviado Mt 250000 021172015 021172015 02032016
0000000000008 AEmviado 570168 02102015 021122015 020312016
0000000000008 0|Enviado 113100 25112014 25/1212014 2500212016
0000000000007 AEnviado 786629 01012015 3122015 28012016
0000000000007 IfEnviado PRUEBA 2500112016 229789 01012015 3122015 250112016
0000000000007 CEmviado Rafa 416300 25112014 25/1172014 251112015
00000000000064|Enviado Ria-8 214839 241112014 24112014 24112015
0000000000006 Enviado 200000 241172014 24112014 24/12015
0000000000006 0|Enviado javasciipt 7500 20412015 201172015 20112015
0000000000005 JfEnviado Agua 20141 97980 010172014 3122014 19112015
00000000 [}00(]5('Emriadu e oo CONTODOS LOS TIPOS DE 31329 0101201 1871172015 20112015
0000000000004 e|Enviado prusba elem sup 242005 17112014 31122014 17112015
0000000000004 6|Enviado 5377909 010172014 31122014 17112015
0000000000004 AEmiado PRUEEA NI 213208 01012015 11172015 1112015
0000000000001 7Enviado RY C MAQUINARIA 370597 01012015 311272015 051072015
0000000000001 6|Enviado R Y C. CONSTRUCCIONES 2 1202934 010172014 31122014 101092015
0000000000001 4|Enviado material oficina 7058691 080112014 0810812014 081092015
0000000000000 Enviado Rafa 500000 070172014 07/0812014 0710972015
0000000000000 JEmizdo 9345562 0700112014 070812014 0710912015

Imagen 42. Consulta de documentos de coste previamente tratados en la que ya no aparece el documento de coste dado de baja
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9 NOTIFICACIONES SOBRE CAMBIOS EN JUSTIFICANTES ENVIADOS A CANOA.

Las notificaciones sobre cambios en los justificantes enviados a CANOA, se podran visualizar a
nivel unidad tramitadora, nunca a nivel 6rgano gestor.

Se visualizaran a través del buzén de la pantalla de inicio, pulsando el boton del sobre.

.ﬁﬁmm IGAE

e v et i Desconectar Ayuda
Menu principal Usuario de pruebas (PREPRODUCCION)
UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANDA (Version: 2.3.11-GA Fecha: 09/03/2016)

Ejercicio presupuestario: 2015 -

Presupuesto

Documentos contables

‘U eniradas en el buzon ‘

Expedientes

Expedientes centralizados

Descargas

Tramitacion electronica
Gestion de tablas
Administracion de la unidad
Contabilidad Analitica

Mi configuracidn

Imagen 43. Buzon de acceso a notificaciones sobre cambios en justificantes enviados a CANOA
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Aparecera una nueva pantalla, en la que se pulsa Notificaciones de CANOA.

Buzon
UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA

Consulta de buzones (== iR YTy

Inicio  Ayuda
Usuario de pruebas (PREPRODUCCION)
(Version: 2.3.11-GA Fecha: 09/03/2016)

Ejercicio presupusstario: 2015
* indica un campo obligatorio

Comisiones de servicio

Dietas urbanas

Error al descargar del registro contable de facturas

IRIS intervencion / SIC3

Motificaciones de CANOA

Nuevos expedientes drgano de contratacion

Plazos de justificacién de libramientos de pagos a justificar

Portafirmas electrdnico

Registro contable de facturas

Imagen 44. Menu de acceso del buzon a notificaciones sobre cambios en justificantes enviados a CANOA
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Accediendo de esta forma al detalle de dichas notificaciones.

'NI‘ Ly R i) |' s : E?
g)&lwbﬁ ;@r G@r;ar Aﬁa

Buzon - Notificaciones de CANOA

Usuario de prusbas (PREPRODUCCION)
UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA

{Version: 2.3.11-GA Fecha: 09/03/2016)

Ejercicio presupuestario: 2015

e I S ito | V]
Descripcion |
E Pignall |de E Tamafio de pagina
Leido| Borrar
250112016| ) justficante de gasto n® 2015/320 asociado al documento de costes n 0000000000007 1 ha sido Anulado H
251012016 1 jusifcane de gasto n° 2015/ 320 asociado al documento d costes ° 0000000000007 L et enrecficacién H

Imagen 45. Detalle de notificaciones sobre cambios en justificantes enviados a CANOA
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10 CONCILIACION.

Se puede extraer una consulta para la conciliacién con contabilidad de costes. Dicha consulta
extraera la informacién a nivel del usuario desde el que se esta trabajando, bien sea a nivel unidad
tramitadora o a nivel 6rgano gestor. Este ultimo nivel recogera toda la documentacidn.

La consulta referida se puede realizar desde la opcion de menu reflejada en la siguiente imagen.

-—
MINISTERIO = %)
amm | IGAE i &
ADMINISTRACIONES |
a B & rosucas ovams TRACSN e E5TE00 Desconectar Ayuda
Menu principal Usuario de pruebas (PREPRODUCCION)
ORGANO GESTOR DE PRUEBAS PARA CANOA (Version: 2.3.11-GA Fecha: 09/03/2016)
Ejercicio presupuestario: 2015

Caja

Expedientes

Presupuesto

Documentos contables

Gestion de tablas > | Datos de costes. Exportar
Administracién del érgano gestor * | documentos de justif.

Contabilidad Analitica > | Datos de costes. Exportar
Mi configuracion s | documentos de contratos
Extracciones

Imagen 46. Menu de acceso a la consulta para conciliacidon con contabilidad de costes

En esta consulta se puede verificar el estado de los justificantes, la asociaciéon de los mismos a
los correspondientes documentos de costes o exportaciones, asi como el estado de estos ultimos. Para
de esta forma poder conciliar la informacién que tenemos en SOROLLAZ2 con la que hay en CANOA.

47



SOROLLAZ Manual comunicacion SOROLLA2-CANOA

En la siguiente pantalla aparecera el enlace de acceso a la consulta indicada.

-8
e L i
B Inicio  Ayuda

Extraccion de consultas a Excel Usuario de prugbas (PREPRODUCCION)

ORGANO GESTOR DE PRUEBAS PARA CANDA (Version: 2.3.11-GA Fecha: 09/0372016)
Ejercicio presupuestario: 2015

(*)5i desea anadir una nueva consulta para su extraccion a Excel, haga una peticion a través del buzdn de SOROLLAZ,

I Conzulta(*) I Tipo

IConsuIta para conciliacién con contabilidad de costes I Predefinida

Imagen 47. Enlace de acceso a la consulta para conciliaciéon con contabilidad de costes

A través del enlace anterior, se accede a otra pantalla en la que, tras introducir el periodo
deseado de la consulta, se pulsa el botdn consultar para obtener la consulta deseada.

I(-‘-ﬁ | . &)
B)eeRyN: j§| F
SUCHOLY }2 E

] Consultar§ Volver Ayuda
Usuario de pruebas (PREPRODUCCION)

Extraccion de consultas a Excel

ORGAND GESTOR DE PRUEBAS PARA CANDA (Version: 2.3.11-GA Fecha: 09/03/2016)
Ejercicio presupuestario: 2015

Parametros de la consulta:

Fecha de registro desde * 01/02/2014
Fecha de registro hasta * 28/02/2014

Imagen 48. Generacion del fichero de la consulta para conciliaciéon de contabilidad de costes
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Realizada la accién anterior, se obtiene una nueva pantalla en la que se puede descargar el
fichero con la consulta requerida.

L 9

3-(..'!”(\1 I i E,

\')"'”M""'r’ Volver Ayuda

L
Exportador Usuario de pruebas (PREPRODUCCION
Se ha realizado la exportacion con éxito.
Pulse en el enlace siguiente para descargar el fichero con los datos.
O bien puede guardarlo en su disco duro pulsando el boton derecho y "Guardar coma”.
I Descargar fichero csvl
Imagen 49. Descarga del fichero de la consulta para conciliacidon de contabilidad de costes
Obtendremos un fichero como el que se muestra a continuacion.
| B C D E F G H I J

1 |UNIDAD TRAMITADORA NUM JUSTIF IMPORTE IMICONCEPTO  TIPQ DE JUST FECHA DE REGISTRO DESCRIPCIC ESTADO JUSTNUM DOC CES]
2 |UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUE 2014/126 30945,35 620 Gasto 27/02/2014 0:00 Pagado 1
3 |UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUE 2014/134 301,53 630 Gasto 27/02/2014 0:00 Pagado 1
4 |CAJA DE PRUEBAS PARA CANOA  2014/100 18,7 230 Comisi6n 25/02/2014 11:40 INSP VILLAY Cuenta justiil
5 |CAJA DE PRUEBAS PARA CANOA 2014/100 96,5 231 Comisidn 25/02/2014 11:40 INSP VILLAY Cuenta justii]
6 |CAJA DE PRUEBAS PARA CANOA 2014/24 26,8 231 Comisidn 18/02/2014 13:10 INSP MADR Cuenta justii]
7 |CAJA DE PRUEBAS PARA CANOA  2014/27 18,7 230 Comisidn 20/02/2014 13:05 INSP POZUE Cuenta justiil
8 |CAJA DE PRUEBAS PARA CANOA  2014/27 13,49 231 Comisidn 20/02/2014 13:05 INSP POZUE Cuenta justiil
9 |CAJA DE PRUEBAS PARA CANOA  2014/30 18,7 230 Comisidn 03/02/2014 14:55 INSP MARB Cuenta justiil
10 |CAJA DE PRUEBAS PARA CANOA 2014/30 60,2 231 Comisién 03/02/2014 14:55 INSP MARB Cuenta justiil
11 |CAJA DE PRUEBAS PARA CANDA 2014/33 18,7 230 Comisién 03/02/2014 10:14 INSP ALCOE Cuenta justiil
12 |CAJA DE PRUEBAS PARA CANDA 2014/33 1,33 231 Comision 03/02/2014 10:14 INSP ALCOE Cuenta justiil
13 |CAJA DE PRUEBAS PARA CANOA 2014/35 18,7 230 Comisidn 03/02/2014 10:34 INSP BARCE Cuenta justii]
14 |CAJA DE PRUEBAS PARA CANOA 2014/35 114,7 231 Comisidn 03/02/2014 10:34 INSP BARCE Cuenta justii]
15 |CAJA DE PRUEBAS PARA CANOA 2014/37 165,88 230 Comisidn 07/02/2014 11:36 REUNION G Cuenta justiil
16 |(CAJA DE PRUEBAS PARA CANOA 2014/37 63 231 Comisidn 07/02/2014 11:36 REUNION G Cuenta justiil
17 |CAJA DE PRUEBAS PARA CANOA 2014/38 2,47 231 Comisidn 03/02/2014 10:39 INSP MADR Cuenta justiil
12 |CAJA DE PRUEBAS PARA CANDA 2014/39 37,5 231 Comisién 03/02/2014 10:43 INSP MADR Cuenta justiil
19 |CAJA DE PRUEBAS PARA CANOA 2014/40 18,35 231 Comisién 03/02/2014 10:52 INSP MADR Cuenta justiil
20 |CAJA DE PRUEBAS PARA CANOA 2014/41 5,7 231 Comision 03/02/2014 11:14 INSP MADR Cuenta justii[
21 |CAJA DE PRUEBAS PARA CANOA 2014/43 18,7 230 Comisidn 04/02/2014 12:56 JORNADA 5 Cuenta justii]
22 |CAJA DE PRUEBAS PARA CANOA 2014/44 13 231 Comisidn 07/02/2014 13:49 INSP MADR Cuenta justii[
22 [CAlA DE DRIIFRAS DARA CANNA _ 2014/45 225 221 Comisinn 12/n2/2014 14:22 INDS MADR Cuenta instiill

Imagen 50. Fichero de la consulta para conciliacién de contabilidad de costes
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11 ANEXO 1. ALTA DE JUSTIFICANTES.

El alta de justificantes en unidades tramitadoras que tengan la opcién de datos de costes, se
realizard igual que en aquellas otras que no tengan dicha opcidn.

La diferencia radica en que una vez registrado el justificante, se habilita la pestafia de Datos de
costes, desde la cual se podra realizar la imputacion del justificante a un documento de coste.

Portafirmas Alta Guardar Anular’Baja Listado Limpiar Velver Inicio Ayuda

SCROlE |- 09 E Rddas

Justificantes de gasto - Modificacion y baja Usuario de pruebas (PREPRODUCCION)
UMIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CAMOA (Version: 2.3.11-GA Fecha: 09/03/2016)

Ejercicio presupuestario: 2015 Hl('
* indica un campo obligatorio

Organo gestor * GRGANO GESTOR DE PRUEBAS PARA CANOA
Aiio | N° del justificante * 2015/ 389 Estade Registrado

Datos generales [Datos econémicos”Datos administraﬁvos}[Imputacién}l Datos de costes IDocumentos

Datos de registro contable

N° FACe [ |
Oficina contable RCF |
Clrganu gestor RCF |
Unidad tramitadora RCF |
N° RCF | Il Il e [] Pendiente de rectificacién por RCF
Datos de Ia factura
Clase [Original Identificador | IB
Descripcicn Prueba 5 Mab para guia CANOA ‘
Fecha do cmisién Periodo de facturscin: Fecha Fechade
Fecha de registro * Fecha de aprobacicn |:|
N.LFICLF. tercero*  [Es [v]| I[ ) | = &
Serie | | N° de Ia factura *[753951 | [] Sin niimero de factura
Tipo de fondo |3';;: directo Afo ! N° del expediente l:”:l _I m
Librami
asociado - | H | —I Ez
Rectifica a | I | = o
Periodo o Fechainicio | | Fechadefin [ |
Compensadapor | Il == e )

Imagen 51. Detalle de la pantalla de un justificante en estado registrado en una unidad tramitadora que tiene opciéon de datos
de costes
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Para ello, primero se marca el tipo de tratamiento de costes como Tratable en contabilidad
analitica. Posteriormente se da de alta una nueva imputacién a costes de CANOA pulsando la carpeta
que aparece en la parte superior derecha de la pantalla, tal y como se muestra en la imagen siguiente.

SOl 4 0

Portafirmas  Alta  Guardar Anular/Baja Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

Justificantes de gasto - Modificacion y baja Usuario de pruedas (PREPRODUCCION)
UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEEBAS PARA CANOA {Version: 2.3.11-GA Fecha: 09/03/2016)
Ejercicio presupuestario; 2015 Y
* indica un campo obligatorio
Organo gestor * v
Ao / N° del justificante * 2015/ 389 Estado Registrado
Datos generales H Datos econﬁmicosH Datos administrativos H Imputacién‘ Datos de costes
I Tipo de tratamiento de costes Tratable en contabilidad analitica hd I
Documento de costes
N° Documento Coste Descripcidn Estado I
Exportacion de costes
N Exportacion Coste Descripcidn Estado

Imagen 52. Tipificacion individual de un justificante como tratable en contabilidad analitica y alta de una nueva imputacién a
costes de CANOA

A partir de aqui el procedimiento a seguir seria el recogido en las imagenes de la 19 a la 30,
ambas incluidas.
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12 ANEXO 2. DESMARCAR COMO TRATABLE O CAMBIAR EL TRATAMIENTO DE UN
JUSTIFICANTE.

Para realizar esta accién, previamente habria que eliminar el documento de coste tal y como se
indica en el apartado 8 de esta guia. Una vez realizado esto, se desmarcara como tratable el justificante
en el desplegable de Tipo de tratamiento de coste, tal y como se muestra a continuacion.

Portairmas  Alta Guardar AnularBaja Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

SOOI 408 i Raude

Justificantes de gasto - Modificacion y baja Usuario de pruedas (PREPRODUCCION)
UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANDA (Version: 2.3.11-GA Fecha: 09/03/2016)

Ejercicio presupuestario: 2015
* indica un campo obligatorio

ﬂrgano gestor* ﬂ
Ao / N° del justificante * 2015/ 369 Estado Registrado

Datos generales H Datos ecnnémicus” Datos administrativos ” Imputacic}n‘ Datos de costes

I Tipo de tratamiento de costes | v I
Documento de costes
N* Documento Coste Descripcion Estado
Exportacion de costes
N Exportacion Coste Descripcion Estado

Imagen 53. Detalle de como se desmarca un justificante como tratable en contabilidad analitica
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Otra forma de realizar esta accion, seria accediendo al detalle del documento de coste a través
del enlace que aparece en la pestafia de datos de coste.

SO | 209 I AAEd?

Portafirmas  Alta Guardar Anular/Baja Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

Justificantes de gasto - Modificacion y baja Usuario de pruebas (PREPRODUCCION)

UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA (Versign: 2.3.11-GA Fecha: 09/03/2016)

Ejercicio presupuestario: 2015 Y

*indica un campo obligatorio
ﬂrgano gestor* ﬂ
Ano / N° del justificante * 2015/ 389 Estado Registrado
Datos generales ” Datos ewnﬁmicosH Datos administrativos H Imputacién‘ Datos de costes
Tipo de tratamiento de costes | [v]
Documento de costes
N° Documento Coste ‘ Descripcion Estado
00000000000120 I Prueba (ltima Mab Guia CANOA Bomadar
Exportacién de costes
N° Exportacion Coste Descripcion Estado

Imagen 54. Acceso al detalle de un documento de coste desde la pestafia de Datos de coste de un justificante
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Una vez en el detalle de dicho documento, en la pestafia de Justificantes pulsando el boton del
asparojay a continuacion el botén guardar, se eliminara la imputacion a costes del justificante.

i

;Qs;;omﬁ ol EE

Enviar | Guardar § Limpiar Volver Ayuda

Documento de costes de Justificantes - Detalle Usuario de pruebas (PREPRODUCCION)
UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA (Version: 2.3.11-GA Fecha: 09/03/2016)

Ejercicio presupuestario: 2015
*indica un campo obligatorio

Organo gestor * |ORGAND GESTOR DE PRUEBAS PARA CANCA v
W Docamerto coste [00000000000120 — orstor |
Descripcion IPrueba (itima Mab Guia CANOA |

Fecha de envio |:| Importe total | |
Fecha inicio ] Fecha fin [ ]

i [1T0)06( 1) | Datos de costes

Aiio / N* Unidad Tramitadora Tipo de Justificante Descripcion Importe
Prueba 5 Mab para
2015 / 389 | UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEEAS PARA CANOA Gasto quia CANOA 720,00 Ii

Imagen 55. Eliminacion de la imputacion a coste de un justificante
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Seguidamente se pulsa el botdn volver.

Enviar Guardar Limpiar} Volver § Ayuda

UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEEAS PARA CANOA (Versidn: 2.3.11-GA Fecha: 09/03/2016)
Ejercicio presupuestario: 20154)
*indica un campo obligatorio
Organo gestor * |ORGAND GESTOR DE PRUEBAS PARA CANOA
R S— cond
Descripcion Prueba (iitima Mab Guia CANOA |
Fecha de envio ] Importe total .00 |

Fecha inicio [ = Fecha fin [ =

Justificantes [E R EROEES

Imagen 56. Detalle del documento de coste una vez eliminada la imputacién a coste de un justificante
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Y en la siguiente pantalla pulsando el botén guardar, desaparecera el documento de coste.

SOOI R EEFE

Poriafirmas  Alta J Guardar fAnular/Baja Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

Justificantes de gasto - Modificacion y baja

Usuario de prusbas (PREPRODUCCION]
UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA

(Version: 2.3.11-GA Fecha: 09/03/2016)

Ejercicio presupuestario: 2015

* indica un campo obligatorio
ﬂrgano gestor * ﬂ
Ano/ N° del justificante * 2015/ 369 Estado Regisfrado
Datos generales H Datos ecnnﬁmicus” Datos administrativos H Imputaci(}n‘ Datos de costes
Tipo de tratamiento de costes | [v]
Documento de costes
N° Documento Coste Descripcion Estado
00000000000120 Prueba (lima Mab Guia CANOA Borrador
Exportacion de costes
N° Exportacion Coste Descripcion Estado

Imagen 57. Eliminacién de un documento de coste desde la pestafia de Datos de coste de un justificante
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Habiéndose eliminado el documento de coste, se desmarcara como tratable el justificante en el
desplegable de Tipo de tratamiento de coste, pulsando posteriormente el botén guardar, tal y como se

muestra a continuacion.

Justificantes de gasto - Modificacion y baja
UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA

3 W

Fortafirmas ~ Alta

I B@Eae

AnularBaja Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

Usuario de pruebas (PREPRODUCCION]

(Versign: 2.3.11-GA Fecha: 09/03/2016)

Ejercicio presupuestario: 2015 Y

*indica un campo obligatorio
ﬂrgano gestor* ﬂ
Ao / N° del justificante © 2015 /389 Estado Registrado
Datos generales H Datos ecnnémicosH Datos administrativos H Imputacién‘ Datos de costes
I Tipo de tratamiento de costes | Tratable en contabilidad analitica v I
Documento de costes
N° Documento Coste Descripcion Estado
Exportacion de costes
N° Exportacion Coste Descripeion Estado

Imagen 58. Desmarcado como tratable en contabilidad analitica un justificante
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13 ANEXO 3. EXPEDIENTES Y JUSTIFICANTES DE GASTO CENTRALIZADOS.

Para gestionar este tipo de justificantes se hara desde la opciéon de ment reflejada en la siguiente

imagen.

E%ﬁm IGixc
- % PUSLICAS RO meTREH DEL ESTos

Menu principal

UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA

Presupuesto
Documentos contables
Expedientes

Expedientes centralizados

Descargas

o ®

Desconectar Ayuda

Usuario de pruebas (PREPRODUCCION)
(Version: 2.3.11-GA Fecha: 09/03/2016)

Ejercicio presupuestario: 2015~p

()
v
0 entradas en el buzén

Tramitacién electrénica
Gestion de tablas
Administracion de la unidad
Contabilidad Analitica

Mi configuracion

o
| Justificantes de gasto

| Documentos contables

|
| Consultas y listados

Imagen 59. Menu de acceso a la gestion de justificantes de gasto centralizados

58



	1 INTRODUCCIÓN.
	2 HABILITAR LA POSIBILIDAD DE CAPTURAR DATOS DE COSTES EN JUSTIFICANTES DE GASTO Y COMISIONES DE SERVICIO.
	3 PERMISOS NECESARIOS.
	4 SINCRONIZACIÓN DE TABLAS CON CANOA.
	5 ACTUALIZACIÓN MASIVA DE JUSTIFICANTES PARA CANOA.
	6 GESTIÓN DE DOCUMENTOS DE COSTE DE JUSTIFICANTES.
	7 EXPORTACIÓN DE JUSTIFICANTES A CANOA SIN DATOS DE COSTES.
	8 MODIFICACIONES Y BAJAS DE DOCUMENTOS DE COSTE.
	9 NOTIFICACIONES SOBRE CAMBIOS EN JUSTIFICANTES ENVIADOS A CANOA.
	10 CONCILIACIÓN.
	11 ANEXO 1. ALTA DE JUSTIFICANTES.
	12 ANEXO 2. DESMARCAR COMO TRATABLE O CAMBIAR EL TRATAMIENTO DE UN JUSTIFICANTE.
	13 ANEXO 3. EXPEDIENTES Y JUSTIFICANTES DE GASTO CENTRALIZADOS.

