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1 INTRODUCCIÓN. 
 
 

El objetivo de este documento es explicar brevemente la funcionalidad desarrollada en SOROLLA2 
para permitir la gestión de costes asociados a justificantes de gasto y comisiones de servicio y la 
comunicación con el sistema CANOA1 en aquellos centros que tengan habilitada esa posibilidad. 

 
Las acciones relacionadas con esta nueva funcionalidad se han agrupado en la opción de menú 

“Contabilidad Analítica”, que estará disponible tanto para el perfil de órgano 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 Analítica Normalizada para las Organizaciones Administrativas.) Puede consultar 
más documentación 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 órgano gestor.  

 
El estado de ese indicador se puede consultar con el perfil de órgano gestor entrando en la opción 

de menú Gestión de tablas  Datos generales del órgano gestor:  
 
 

 

  

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

Para realizar las funciones de contabilidad analítica es necesario tener asignados distintos grupos 
de acciones, que variarán según el perfil del usuario: 

      

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

 
(Opción de menú: Administración del Órgano Gestor  Usuarios del órgano gestor  Entramos 
dentro del usuario) 
 
 

 
  

Imagen 2. Permisos necesarios mínimos en el órgano gestor 
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- En el perfil Gestor de Unidad tramitadora de tipo caja son necesarios, como mínimo, los 
siguientes grupos de acciones: 

 
(Opción de menú: Administración de la caja  Usuarios de la caja  Entramos dentro del 
usuario) 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  

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

 
(Opción de menú: Administración de la unidad  Usuarios de la unidad tramitadora  
Entramos dentro del usuario) 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Estos permisos deberán ser asignados por el usuario Administrador del órgano gestor o de la 

unidad tramitadora. 
 
Si el usuario de costes accede con el perfil de órgano gestor podrá gestionar de manera conjunta los 

justificantes de gasto y comisiones de servicio de todas las unidades tramitadoras relacionadas con ese 
órgano gestor. En cambio, si accede con el perfil de unidad tramitadora (de caja o de expedientes) solo 
podrá gestionar los justificantes de esa unidad. 

  

Imagen 4. Permisos necesarios mínimos en la unidad de expedientes 
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4 SINCRONIZACIÓN DE TABLAS CON CANOA. 
 
 

La sincronización de tablas con CANOA se puede hacer tanto desde el órgano gestor como desde 
cada una de las unidades tramitadoras. 

 
Dicha sincronización la podrá realizar el administrador o cualquier usuario que tenga permisos 

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Imagen 6. Pantalla de sincronización de tablas con CANOA. 
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5 ACTUALIZACIÓN MASIVA DE JUSTIFICANTES PARA CANOA. 
 
 

La tipificación del justificante como tratable en contabilidad analítica se puede hacer de forma 
masiva tanto desde el órgano gestor como desde las correspondientes unidades tramitadoras.  

 
Sin embargo, esta acción sólo se podrá deshacer a nivel unidad tramitadora. De la misma forma 

que el tratamiento individualizado de la tipificación del justificante, sólo podrá ser a nivel unidad 
tramitadora como veremos más adelante. 

 
Se accede a través de la opción de menú reflejada en el gráfico siguiente. 
 

 

 
Imagen 7. Menú de acceso para actualización masiva de justificantes para CANOA. 
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A continuación aparecerá la pantalla de búsqueda, en la que se introducirán los parámetros de 

búsqueda deseados y posteriormente se pulsa el botón buscar. 

 

 

 

 

 

 

Imagen 8. Búsqueda de justificantes para actualización masiva 
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Se seleccionan el tipo se tratamiento de costes como Tratable en contabilidad analítica, se 

marcan los justificantes que deseamos que sean así tratados y guardamos. 

 

  

 

Imagen 9. Selección de justificantes como tratables en contabilidad analítica 
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6 GESTIÓN DE DOCUMENTOS DE COSTE DE JUSTIFICANTES. 
 
 

Una vez que están los justificantes marcados como tratables en contabilidad analítica se podrán 
comenzar a gestionar a través de la opción de menú recogida en la siguiente imagen. 

 
 

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

 
 
 
 

En dicha opción de menú, existe la posibilidad de realizar: 

 Una búsqueda de los documentos de costes de los justificantes previamente tratados 

 El alta de un documento justificativo de CANOA para poder tratar estos justificantes. 
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Para realizar la búsqueda de los justificantes ya tratados, se introducen los parámetros deseados 

y se pulsa el botón buscar. 

 

  

Imagen 11. Paramétrica para buscar de documentos de coste de los justificantes previamente tratados 
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Aparecerá una pantalla como la que se muestra a continuación. Pulsando en el enlace del número 

de documento de coste se acceder al detalle del mismo. 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 Justificantes  

 Datos de costes 

 
 
 

  

Imagen 12. Consulta de documentos de costes tratados previamente 
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En la pestaña de justificantes se muestran los datos habituales de los justificantes: número de 

justificante, descripción, importe, entre otros. 

 

 

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

 
En la pantalla de datos de coste se mostrarán los datos de los elementos de costes a los que se 

han imputado los justificantes. 

 

Imagen 14. Detalle de la pestaña de datos de coste de un documento de costes previamente tratado 
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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 analítica, una vez que se accede por la opción 

de menú reflejada en la imagen 10, hay que pulsar el botón de alta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

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. 

 

  

Imagen 16. Asociación 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 analítica. Introducidos los parámetros deseados y se pulsa el botón buscar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imagen 17. Búsqueda de documentos justificantes para asociar a un documento de costes 
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Más tarde, se seleccionan los documentos a asociar y se pulsa el botón agregar 

 

 

  

Imagen 18. Selección y agregación de documentos justificantes para asociar a un documento de costes 
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Seguidamente se introduce la descripción del documento en el correspondiente campo y se pulsa 

guardar. 

 

 

 

   

Imagen 19. Generación del número de documento de costes 
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Una vez guardado, el sistema proporciona un número de documento de coste. El estado de dicho 

documento será borrador. 

 

     IMPORTANTE: Sin dicho número de documento de coste 

no podremos avanzar!! 

 

 

 

  

Imagen 20. Número de documento contable generado 
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Tras obtener el número de documento, se procede a la imputación 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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imagen 21. Imputación de los justificantes a los centros de coste 
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A continuación se selecciona: 

 El elemento de costes 

 El tipo de distribución 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Imagen 22. Selección del elemento de coste y del tipo de distribución 
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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 continuación. 

 

 

  

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 botón agregar 

 

  

Imagen 24. Selección de un nuevo centro de coste en un documento de coste 
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Seguidamente saldrá otra pantalla en la que se introduce el importe correspondiente a cada 

centro de costes. Una vez realizado esto, pulsando el botón 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. 

 

  

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

 

  

 

 

  

Imagen 26. Selección de una nueva actividad de coste 
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En la pantalla posterior se introduce el importe correspondiente a cada actividad de costes. Tras 

lo cual, pulsaremos el botón agregar para realizar la imputación a costes de CANOA. 

 

  

Imagen 27. Agregar imputación a costes de CANOA 
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Una vez hecho esto, aparecerán ya reflejados los datos de coste en la pestaña de datos de coste.  

Se introduce el rango de fechas al que corresponden y pulsando el botón guardar, guardaremos los 

datos. 

  

Imagen 28. Reflejo de los datos de coste en la pestaña datos de costes 
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Con los datos guardados, la aplicación calcula el sumatorio de todos los costes a imputar, tal y 

como se muestra en la siguiente imagen. A continuación se pulsa el botón enviar, para realizar el envío 

de los datos a la aplicación CANOA. 

 

 

  

Imagen 29. Envío de datos a la aplicación CANOA 
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Enviados los datos, el estado del documento de coste pasará a enviado y la aplicación introducirá 

la fecha de envío. 

Con esta acción, el documento de coste llegaría automáticamente a la aplicación CANOA. 

 

 

 

  

Imagen 30. Reflejo del estado y fecha de envío del documento de costes a la aplicación CANOA 
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Al realizar ahora la consulta de documentos de coste previamente tratados, a través de la opción 

de menú reflejada en las imágenes 10 y 11, se puede ver el documento reflejado, junto con el nuevo 

estado del mismo. 

 

  

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

Desde esta opción del menú, se realiza la exportación de justificantes a la aplicación CANOA sin 
datos de costes. 

 
Se accede a través de la opción de menú reflejada en la siguiente imagen. 

 
 

 
Imagen 32. Menú de acceso para exportación de justificantes a la aplicación CANOA sin datos de costes 
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En la siguiente pantalla pulsando el botón de alta se inicia el proceso. 

 

  

Imagen 33. Alta de exportación 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 podrán asociar los documentos justificantes que se desean incluir 

en la exportación. 

 

 

 

 

 

  

Imagen 34. Asociación de documentos justificantes a la exportación 
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En la paramétrica que aparece a continuación, hay que introducir el rango de fechas de los 

justificantes a buscar para asociarlos a la exportación, y pulsar el botón buscar. 

 

 

  

Imagen 35. Paramétrica de búsqueda de justificantes a asociar a la exportación 
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Se seleccionan los justificantes a incorporar en la exportación y se pulsa el botón agregar. 

 

  

Imagen 36. Selección de justificantes a asociar a la exportación 
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La aplicación devolverá otra pantalla con los detalles de la exportación, entre ellos, la fecha de 

exportación, en la que se introduce la descripción de la exportación y se pulsa el botón guardar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Imagen 37. Detalle previo de la exportación antes de confirmarla 
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Realizada la acción anterior, la aplicación proporcionará un número de exportación y el estado 

de la misma pasará a ser borrador. 

En este momento, ya estaría todo preparado para generar el fichero de la exportación pulsando 

el botón exportar. 

 

 

 

 

  

Imagen 38. Número de exportación generada y generación del fichero de la misma 
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La exportación pasará a estado fichero generado y se podrá descargar el archivo pulsando el 

botón descargar, para su posterior envío al usuario de la aplicación CANOA quien realizará la carga 

manual del mismo en dicha aplicación. 

 

  

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

Para poder modificar un documento de coste habrá que anular el envío del mismo a la aplicación 
CANOA. Ya que aunque a nivel de la aplicación SOROLLA2 es posible modificar el documento de coste, 
a nivel de la aplicación 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 anulación de dicho envío se pulsará el botón anular. 
 
Con esta acción, la aplicación SOROLLA2 enviará automáticamente la baja del documento de 

coste a la aplicación CANOA. 
 
 
 
  

Imagen 40. Anulación de un documento de coste 
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Finalizada la acción, el documento pasará a estado borrador, el cual se puede modificar si es el 

propósito de dicha anulación, y posteriormente volverlo a enviar a la aplicación CANOA, mediante el 

procedimiento descrito en la imagen 29. 

Si la pretensión es la baja definitiva del documento, entonces se pulsa el botón de baja. 

 

 

  

Imagen 41. Baja de un documento de coste 
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Pulsado dicho botón, el documento de coste quedará dado de baja definitivamente. Con lo que si 

se realiza la búsqueda de documentos de coste previamente tratados, a través de la opción de menú 

reflejada en las imágenes 10 y 11, se observa que el documento ha desaparecido. 

 

 

  

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 podrán visualizar a 
nivel unidad tramitadora, nunca a nivel órgano gestor.  

 
Se visualizarán a través del buzón de la pantalla de inicio, pulsando el botón del sobre. 

 
 

  

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

 

  

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

 

  

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



SOROLLA2                  Manual comunicación SOROLLA2-CANOA 

47 
 

 

 

10 CONCILIACIÓN. 
 
 

Se puede extraer una consulta para la conciliación con contabilidad de costes. Dicha consulta 
extraerá la información a nivel del usuario desde el que se está trabajando, bien sea a nivel unidad 
tramitadora o a nivel órgano gestor. Este último nivel recogerá toda la documentación. 

 
La consulta referida se puede realizar desde la opción de menú reflejada en la siguiente imagen. 

 
 

 
Imagen 46. Menú de acceso a la consulta para conciliación con contabilidad de costes 

 
 

En esta consulta se puede verificar el estado de los justificantes, la asociación de los mismos a 
los correspondientes documentos de costes o exportaciones, así como el estado de estos últimos. Para 
de esta forma poder conciliar la información que tenemos en SOROLLA2 con la que hay en CANOA. 
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En la siguiente pantalla aparecerá el enlace de acceso a la consulta indicada. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

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

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

Obtendremos un fichero como el que se muestra a continuación. 
 
 

 
Imagen 50. Fichero de la consulta para conciliación de contabilidad de costes 

 
 
 
 
 

Imagen 49. Descarga del fichero de la consulta para conciliación de contabilidad de costes 
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11 ANEXO 1. ALTA DE JUSTIFICANTES. 
 
 

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

 
La diferencia radica en que una vez registrado el justificante, se habilita la pestaña de Datos de 

costes, desde la cual se podrá realizar la imputación del justificante a un documento de coste. 
 
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Imagen 51. Detalle de la pantalla de un justificante en estado registrado en una unidad tramitadora que tiene opción de datos 
de costes 
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Para ello, primero se marca el tipo de tratamiento de costes como Tratable en contabilidad 
analítica. Posteriormente se da de alta una nueva imputación 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. 
 
 
 
             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A partir de aquí el procedimiento a seguir sería el recogido en las imágenes de la 19 a la 30, 
ambas incluidas. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Imagen 52. Tipificación individual de un justificante como tratable en contabilidad analítica y alta de una nueva imputación a 
costes de CANOA  
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12 ANEXO 2. DESMARCAR COMO TRATABLE O CAMBIAR EL TRATAMIENTO DE UN 
JUSTIFICANTE. 

 
 

Para realizar esta acción, previamente habría que eliminar el documento de coste tal y como se 
indica en el apartado 8 de esta guía. Una vez realizado esto, se desmarcará como tratable el justificante 
en el desplegable de Tipo de tratamiento de coste, tal y como se muestra a continuación. 
 
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

Imagen 53. Detalle de cómo se desmarca un justificante como tratable en contabilidad analítica 
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Otra forma de realizar esta acción, sería accediendo al detalle del documento de coste a través 

del enlace que aparece en la pestaña de datos de coste. 

 

  

Imagen 54. Acceso al detalle de un documento de coste desde la pestaña de Datos de coste de un justificante 
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Una vez en el detalle de dicho documento, en la pestaña de Justificantes pulsando el botón del 

aspa roja y a continuación el botón guardar, se eliminará la imputación a costes del justificante. 

 

  

Imagen 55. Eliminación de la imputación a coste de un justificante 
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Seguidamente se pulsa el botón volver. 

 

  

Imagen 56. Detalle del documento de coste una vez eliminada la imputación a coste de un justificante 
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Y en la siguiente pantalla pulsando el botón guardar, desaparecerá el documento de coste. 

 

  

Imagen 57. Eliminación de un documento de coste desde la pestaña de Datos de coste de un justificante 
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Habiéndose eliminado el documento de coste, se desmarcará como tratable el justificante en el 

desplegable de Tipo de tratamiento de coste, pulsando posteriormente el botón guardar, tal y como se 

muestra a continuación. 

 

  

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

Para gestionar este tipo de justificantes se hará desde la opción de menú reflejada en la siguiente 
imagen. 
 
 

 
Imagen 59. Menú de acceso a la gestión de justificantes de gasto centralizados 
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