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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
comunicacion 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 documentacion en http://www.oficinavirtual.pap.minhafp.gob.es/sitios/oficinavirtual /es-

ES/CatalogoSistemasInformacion/CANOA/Paginas/QueEs.aspx



http://www.oficinavirtual.pap.minhafp.gob.es/sitios/oficinavirtual/es-ES/CatalogoSistemasInformacion/CANOA/Paginas/QueEs.aspx
http://www.oficinavirtual.pap.minhafp.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:

Organo gestor - Modificacion

ORGANO GESTOR DE PRUEBAS PARA CANOA (Version: 2.5.32-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 12/03/2018 06:35)
Coaigo Foomo0se |
Descripcion * |6RGANO GESTOR DE PRUEBAS PARA CANOA
Dependiente de * > ~]
Ministerio del que [ [v]
Sujeto a fizcalizacion previa
Datos de costes (CANOA) I
Organo gestor de pruebas
Tipo segin gestion de ingresos * | [v]
Inhabilitar a las unit i la ion de d tos de distribucion | |
Inhabilitar a las uni i la ion de de tos de distril ion del de Caja D
Inhabilitar a las unis i la ion del cierre y ap: p ia [
Nivel de ejecucion de corriente (Ejercicio 2016) * (@) Organo gestor () Distribuido unidades tramitadoras .y
Nivel de infi ion de los listados por unidad i (Ejercicio 2016)* (@) Presupuesto del drgano gestor () | de las uni tramitach

Nivel de validacidn en distribucion de créditos (Ejercicio 2016) * (&) Nivel aplicacion presupuestaria () Nivel aplicacion vinculante

Nivel de validacion en imputaciones de ACF (Ejercicio 2016) * () Nivel aplicacion presupuestaria (8) MNivel aplicacion vinculante

Unidades tramitadoras asignadas [Inter\tencinnes asignadas”érganos gestores Rcf asignados

¥ o all 2

Guardar Limpiar Inicio Ayuda

* indica un campo obligatorio

. S Ultimo
Codigo Descripcion Tipo cjercicio

1096000 UMIDAD DE GDI 1 - Unidad de gestion de inventario 2016

1096001 UNIDAD DE EXPEDIEMTES DE PRUEBAS PARA CANOA G- Caja 2016

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




SOROLLAZ Manual comunicacion SOROLLA2-CANOA

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)

o Vg dde

Informe Guardar Baja Limpiar Volver Inicio Ayuda

CFJ'” -—f1
SURUIL }2
-

Usuario del érgano gestor - Modificacion y baja
ORGANQ GESTOR DE PRUEBAS PARA CANOA (Version: 2.5.32-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 12/03/2018 06:35)

*indica un campo obligatorio

co —

Nombre * |Usuariu de pruehas |
Descripcion | |
Correo electronico | |
Usuario de solo lectura [ ] Usuario administrador ||

Usuario inteno [ ]

erganu gestor asignado ‘

Grupos de acciones asignables al usuario Grupos de acciones asignadas al usuario
Organo gestor 10000096

Consultas & informes del Organo Gestor

Descargas de Organo gestor .

Gestion de documentos contables del Organo Gestor
Gestion de inventario )

Gestion del Presupuesto del Organo Gestor

Gestion de Tablas de Organo Gestor

Gestian de Terceros de Organo Gestor

Permisos de administracion a usuarios de sus unidades
Reorganizacion administrativa v

Contabilidad Analitica para el drgana gestor

W | |Extracciones de Organo Gestor

Imagen 2. Permisos minimos necesarios en el drgano 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)

@)Q:-&O'_'_r')’
|

Usuarios de la Caja - Alta
CAJA DE PRUEBAS PARA CANDA |

Codigo * PRUEBASD

A ¥ g dlde

Informe  Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda

{Version: 2.5.32-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 12/03/2018 06:35)

*indica un campa obligatorio

Nombre * |Usuaric de pruebas

Descripcion |

Correo electronico |

Usuario de sdlo lectura [ Usuario administrador | |

Usuario intemo ||

Caja asignada

Grupos de acciones asignables al usuario
Caja 1096001 - 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 la Tesoreria del Cajero

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

Gestion de otros justificantes de la Caja

Gestion de Tablas de Caja

Contabilidad Analitica para Caja
Extracciones de Caja
Gestion del Cajero

4

EraFa 3

Imagen 3. Permisos minimos necesarios 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)

7

555;15'_.'_;,'; K4

Informe Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda

Usuarios de la Unidad Tramitadora - Alta

UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA (Version: 2.5.32-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 12/03/2018 06:35)
*indica un campo obligatoric
Codigo * PRUEBASD
Nombre * |Usuario de pruebas |
Descripcion [ |
Correo electronico | |
Usuario de sdlo lectura [| Usuario administrador [

Usuario interno [ |

Unidad tramitadora asignada \

al Servicios asignados al usuario

00 - Servicie de entrada

PTATIE ]

Grupos de i i al i Grupos de i i al
Unidad tramitadora de expedientes 1096002 - UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA

Consultas e informes del Presupuesto de la Unidad Tramitadora de Expedientes Contabilidad Analitica para la unidad tramitadora de expediente

Descargas de Unidad Tramitadora de Expedientes k7| | |Extracciones de Unidad Tramitadora de Expedientes

Gestidn de documentos contables de la Unidad Tramitadora de Expedientes Gestidn de expedientes de la Unidad Tramitadora de Expedientes

Gestion de Firmantes de Unidad Tramitadora de Expedientes Gestion de expedientes centralizados de la Unidad Tramitadora de Expedientes
Gestidn del Presupuesto de la Unidad Tramitadora de Expedientes
Gestion de Tablas de Unidad Tramitadora de Expedientes

Gestidn de Terceros de Unidad Tramitadora de Expedientes
Listados de Trabajo de Unidad Tramitadora de Expedientes
Tramitacién electrénica de Unidad Tramitadora de Expedientes

k]

gl le/

Imagen 4. Permisos minimos necesarios en la unidad de expedientes

Estos permisos deberan ser asignados por el usuario Administrador del 6rgano 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.



SOROLLAZ Manual comunicacion SOROLLA2-CANOA

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.

(T A (C) (= m 2
ﬂ } Y FUNCION PUBLICA

101
SOANSTRACION DFL EST06. Desconectar Ayuda

Menu principal
UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA (Version: 2.5.32-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 12/03/2018 06:35)

Presupuesto

Documentos contables i
- 0 entradas en el buzon
Expedientes

Expedientes centralizados
Descargas

Tramitacion electrénica
Gestion de tablas
Administracién de la unidad

Contabilidad Analitica

Mi configuracion | Actualizacién masiva de
justificantes para CANOA

Gestion de documentos de coste
de justificantes

Exportacion de justificantes a
CANOA sin datos de costes

Monitorizacion de envios a CANOA

Buzén de incidencias y sugerencias

Imagen 5. Ment 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

UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA (Version: 2.5.32-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 1210372013 06:35)

Parémetros Generales
Organo gestor |ORGAND GESTOR DE PRUEBAS PARA CANOA v | Histdrico de ejecuciones
Instalacidn = =)V
Procesos
I T
Elementos  Centios  Actidades  CentroAcivdad 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.

b % GOBIERNC  MINISTERIO
' OEESPANA  DEMACENOR :
i 2 Y FUNCION POBLICA
NTERVENCIGN OENERAL DE LA

ADUINISTRASION DEL ESTADO

Presupuesto

@4
Documentos contables Ve

. 0 entradas en el buzén
Expedientes

Expedientes centralizados

Descargas
Tramitacion electrénica
Gestion de tablas

Administracién de la unidad

Contabilidad Analitica [l Sincronizacién de tablas de CANOA

Mi configuracién 2 ‘ Actualizacién masiva de

I justificantes para CANOA
Gestion de documentos de coste
de justificantes

Exportacion de justificantes a
CANOA sin datos de costes

Monitorizacién de envios a CANOA

Buzoén de incidencias y sugerencias

=

Imagen 7. Ment de acceso para actualizaciéon masiva de justificantes para CANOA.

10

Desconectar Ayuda

UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA (Version: 2.5.32-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 12/03/2018 06:35)
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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 buscar.

Actualizacion masiva de justificantes para CANOA
UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA

M

Buscar

(Version: 2.5.32-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 12/03/2018 06:35)

Parametros de biisqueda

9 o @

Guardar Inicio Ayuda

*indica un campo obligatorio

Organo gestor * [ORGANO GESTOR DE PRUEBAS PARA CANOA

Unidad tramitadora * [UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEEAS PARA CANOA

Tipo de fondo * | Pago directo Tipo de justificante |

Aiio | N° del expediente [ | | = & N° de justificante desde | | hasta |

N° expediente para contabilidad 1

N.LF.[C.LF. tercero I+ I | = &

Descripcion [

Aplicacion presupuestaria Anualidad | |Clrgénica | |Progmma | |Eu:|m:'|mil:n

Fech d regisro desce R

Fecha de inicio [ ] Fechadefin | | Importe total desde | hasta |

AT | I | =

Unidad proponente que solicita la

COMpra o Servicio | ” | —I m

Unidad te nforma el

iu':ﬁﬁml:::;porm“ ‘que col rma e | | | | _I Q

Agrupacion por actividad [ i | 2= o

Justificantes
Tipo de tratamiento de costes
& Pégina[1 | ce 1 (Fias2) [ Tamafio de pdgina

[]| Afio/Nejustif. | Tipo de Justificante Estado Descripcin Fecha de registro | N.LFJC.LF. tercero | Importe
[ (2016 /1 Gasto Registrado 322016 DT 357 55
[ |2016 /2 Gasto Registrado 31122016 === | 136777

Imagen 8. Busqueda de justificantes para actualizacién masiva

11
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Se selecciona el tipo de tratamiento de costes como Tratable en contabilidad analitica, se marcan
los justificantes que se desea que sean asi tratados y se guarda.

3%&&

|94 @

Buscar | Guardar | Inicio  Ayuda
Actualizacion masiva de justificantes para CANOA
UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANDA (Version: 2.5.32-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 12/03/2015 06:35)
* indica un campo obligatario
Parametros de bisqueda
Organo gestor * |ORGANO GESTOR DE PRUEBAS PARA CANOA
Unidad tramitadora * UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANDA
Tipo de fondo * |Pago directo Tipo de justficante |
Afio | N° del expediente [ ] [ N de justificante desde | | hesta | |
N expediente para contabiidad | |
WL o || 5l o
Descripeion |
Aplicacion presupuestaria Anugiidad | | Organica | | Programa | |Econdmica | |
Fecha de registro desde [ ] hasta | |
Fecha de inicio [ ] Fechadefin [ | Imports total desde [ | hasta |
Agrupacion delgasto | | I |
Unidad proponente que solicita la
COMPra o ervicio | ” | J Sﬂ
Unidad nte que conforma el
jusﬁﬁcall?ltrgpone b | ” | _| m
Agrupacion por actividad | || | = &
Justificantes
Tipo de tratamiento de costes [Tratable en contahilidad analticz v |
& pagnaly | det (Fils2) () Tamafio de pigina
Afio/ Njustif. | Tipo de Justificante Estado Descripcion Fechaderegistra | N.LFIC.F. fercero | Importe
2016/ 1 Gasto Regisirado HN22016 DEQ00145347441 35735
2016 /2 Gasto Regisirado 3N22016 DEQ00151282932 136777

Imagen 9. Seleccion de justificantes como tratables en contabilidad analitica

12
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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 opcion de menu recogida en la siguiente imagen.

Lo mm JGAE

161
AMSTRAION DEL EXT05 Desconectar Ayuda

Menu principal
UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA (Version: 2.5.32-SNAPSHOT Fecha izacion: 12/03/2018 06:35)

Presupuesto

Documentos contables y
. 0 entradas en el buzon

Expedientes

Expedientes centralizados

Descargas
Tramitacion electrénica

Gestion de tablas

Administracién de la unidad

Contabilidad Analitica [l Sincronizacién de tablas de CANOA ﬁ)

|
Mi configuracién * ‘ Actualizacién masiva de

justificantes para CANOA

>
Gestion de documentos de coste I
de justificantes L
Exportacion de justificantes a

CANOA sin datos de costes .

Monitorizacion de envios a CANOA [N

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.

13
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Pararealizar la busqueda de los justificantes ya tratados, se introducen los parametros deseados
y se pulsa el botén buscar.

Siomufﬁ TR

Alta | Buscar |Limpiar Inicio Ayuda

Documentos de costes de Justificantes - Parametros de seleccion

UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEEAS PARA CANOA (Versi6n: 2.5.32-SNAPSHOT Fecha actualizacidn: 12/03/2013 06:35)
*indica un campo obligatorio
P Qrgano gestor * |6RGAND GESTOR DE PRUEBAS PARA CANOA
N* documento coste | | hasta |
a Descripcion | |
Estado |
r Fecha de inicio = T
R = —
a Fecha de envio =
Instalacion T
m Elemento de coste |
e Tipo de distribucion |
Centro de coste |
t Actividad |
Tipo de justificante |
r Afio del justificante [ ]
0 N justificante | | hasta |
)

Imagen 91. Paramétrica para buscar de documentos de coste de los justificantes previamente tratados

14
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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.

O \
SO 5 ..
B Volver Inicio Ayuda

Documentos de costes de Justificantes - Resultado de la Consulta
UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANDA {Uersién: 2.5 32-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 121032018 06:35)

Organo gestor 10000096 - ORGAND GESTOR DE PRUEBAS PARA CANDA

2 reqistros recuperados.

N Documento Coste | Estado Descripcion Imports Fecha nicio Fecha Fin Fecha envia
00000000000951Borrador 35759
00000000000948Bonador 136777

Imagen 102. Consulta de documentos de costes tratados previamente

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

e Justificantes
e Datos de costes

15
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En la pestana de justificantes se muestran los datos habituales de los justificantes: namero de

justificante, descripcion, importe, entre otros.

SOOI -
| e

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

B ) o el

Enviar Baja Guardar Limpiar Volver Inicic Ayuda

(Version: 2.5.32-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 12/03/2013 06:35)

*indica un campo obligatorio

Organo gestor * [6RGANO GESTOR DE PRUEBAS PARA CANDA [v]
W Documentocoste (1000000000057 Estado Ea—
Descripcion | |
Fecha de envio 1 Importe total [ |
Fecha nicio I Fechafin =
BTl L Datos de costes
Aiio | N* Unidad Tramitadora Tipo de Justificante Descripcion Importe
2016 / 2 UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA Gasto 1367,77 E

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

En la pestafia de datos de coste se mostraran los datos de los elementos de costes a los que se

han imputado los justificantes.

Ecici ok
= —t _._.r’-

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

o 9 el 2

Enviar Baja Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda

(Version: 2.5.32-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 12/03/2018 06:35)

* i-ncica un campo obligatorio

Organo gestor * [6RGAMO GESTOR DE PRUEBAS PARA CANCA [v]
N Documentocoste (0000000000 ] Estado Era—
Descripcion | |
Fecha de envio 1 Importe total [ |
Justificantes |NeE iR R
Instalacion Elemento de coste Tipo de distribucicn Importe
0205 - OTRAS
S/ F=<"lil ) |ADQUISICIONES DD - DIRECTO CENTROS/ DIRECTO ACTIVIDADES 1.367,77 E
DE SERVICIOS

Suma: 136777

Imagen 114. Detalle de la pestaiia de datos de coste de un documento de costes previamente tratado

16



SOROLLAZ Manual comunicacion SOROLLA2-CANOA

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.

; \..uw.._.r}’i m

Buscar Limpiar Inicio Ayuda

Documentos de costes de Justificantes - Parametros de seleccion

UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA (Version: 2.5.32-SNAPSHOT Fecha actualizacién: 12/03/2018 06:35)
*indica un campo obligatorio
P Organo gestor * [ORGAND GESTOR DE PRUEBAS PARA CANOA [v]
N documento coste [ | hasta |
a Descripcion | |
Estado [ [v]
Tr Fecha de inicio 1 hasta [ |
. Fecha fin 1 hasta [ |
3 Fecha de envio l:l hasta |:|
Instalacion - e [v]
m Elemento de coste [ [v]
e Tipo de distribucién [ [v]
Centro de coste [ [v]
t Actividad [ [v]
Tipo de justificante [ [v]
r Afio del justificante ]
N¢ justificante [ | hasta |
0
S

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

SOOI - Fagas

Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda

Documento de costes de Justificantes - Alta

UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA (Version: 2.5.32-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 12/03/2018 06:35)
* indica un campo cbligatorio
Organo gestor * | GRGANO GESTOR. DE PRUEBAS PARA CANOA [v]
Woocmenocose [ ] Erade I
Descripcion | |
Fecha de envio [ 1 Import total | \
Fecha inicio l:l Fecha fin l:l
VIEileTicCE | Datos de costes
| Afio | N* | Unidad Tramitadora Tipo de Justificante Descripcion Importe ‘ |

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 de costes, los cuales han sido previamente tipificados como Tratables en
contabilidad analitica. Introducidos los parametros deseados, se pulsa el boton buscar.

Buscar |Ayuda Volver

S’)cmufﬁ FIE

Busqueda de justificantes a asociar

UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA (Version: 2.5.32-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 12/03/2013 06:35)
Organo gestor ORGANO GESTOR DE PRUEBAS PARA CANDA
Unidad tramitadora {UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA
Tipo de fondo | Tipo de justificante |
N.FJCLF. tercero ]| I .
N® expediente para contabilidad [ ]
Descripcion | |

Aplicacion presupuestaria Afio :| Organica : Programa :| Econdmica :|
Fecha Inicio |:| Fecha Fin: Importe desde |:| Importe hasta:

Agrupacion del gasto | | | i e
| | = 9
| | £

Agrupacion por actividad | ” | _| Sﬂ

(]| Ao/N | Tipode justificante Descripcion Importe justificado NLF/CLF.tercero | Fechadepago |Aplicacion 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

Agregar | Buscar Ayuda Volver

SOOI - i

Busqueda de justificantes a asociar

UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA (Versién: 2.5.32-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 12/032013 06:35)
Organo gestor (RGANO GESTOR DE PRUEBAS PARA CANDA
Unidad tramitadora |UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA
Tipo de fondo | Tipo de justificante |
N.LF.IC.LF. tercero v I e
N expediente para contabilidad [ ]
Descripcion | |

Aplicacion presupuestaria Ailo :l Organica :l Programa :| Economica :|
Fecha Inicio ] FechaFin[ | importe desde| | mportehasta| |

Agrupacion del gasto | ” | _I ﬁ

Unidad proponente que solicita la

COMpra o Servicio | ” | _I Q

Unidad proponente que conforma el

justificante | || | _| Q

Agrupacion por actividad | I | e

(] Ao /N° Tipo de justificante Descripcion Importe justificado N.LF.IC.LF. tercero Fecha de pago  |Aplicacion presupuestaria
Aplicaciones
2016/ 1 Gasto 35758 - — presupuestarias: 2016 20

495C 22100

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.

Ssmufﬁ

Documento de costes de Justificantes - Alta
UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA

7

Guardar

(Version: 2.5.32-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 12/03/2015 06:35)

d d d

Limpiar Volver Inicio Ayuda

E’

&)

*indica un campo obligaterio

2016 /1  |1096002

Organo gestor* |6RGAND GESTOR DE PRUEBAS PARA CANOA
N* Documento coste Estado
I Descripcion Documento prueba guia CANOA|
Fecha de envio I:l Importe total 357,55
Fecha inicio [ ] Fecha fin [ ]
)[TileN | Datos de costes
Afio/ N° Unidad Tramitadora Tipo de Justificante Descripcion Importe
Gasto 357,55 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

fooicigf k)

Enviar Baja Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda

Documento de costes de Justificantes - Detalle

UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEEAS PARA CANOA (Version: 2.5.32-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 12/03/2013 06:35)
*indica un campo obligatorio
f!rganu gestor * ORGANQ GESTOR DE PRUEBAS PARA CANOA
N° Documento coste 00000000000952 Estado
Descripcion Documento prueba guia CANOA
Fecha de envio l:l Importe total | 57,55 |
Fecha incio ] Fecha fin [ ]
Il e | Datos de costes
Ao/ N° Unidad Tramitadora Tipo de Justificante Descripcion Importe
2016 /1 | UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA Gasto 35755 E

Imagen 20. Nimero de documento de costes generado
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Tras obtener el numero de documento, se procede a la imputacion de justificantes a los centros
de coste a través de la pestafia “Datos de costes” que aparece en la parte media derecha que se muestra

en la imagen siguiente.

SOROLE 1
!\‘-J\JJM._._J".

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

B ded?

Enviar Baja Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda

(Version: 2.5.32-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 12/03/2018 06:35)

*indica un campo obligatoric

Organo gestor * [BRGANOD GESTOR DE PRUEBAS PARA CANDA [v]
N Documentocoste 110000000000 Estado E—
Descripcion |Documento prueba guia CANOA |
Fecha de envio ] Importe total [ |
Justificante | Datos de costes
| Instalacion | Elemento de coste Tipo de distribucidn Importe | |

Suma: 0,00

Imagen 121. Imputacién de los justificantes a los centros de coste
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A continuacion se selecciona:

e El elemento de costes
e Eltipo de distribucién

5

&mwﬁ rr

Aaregar Limpiar Volver Ayuda
CANOA - Modificacion y baja

UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA GANOA (Version: 2.5.32-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 12/03/2013 06:35)
*indica un campa cbligatorio
Instalacion * | —
Elementode coste® | o
Tipo de distribucién* | [v]|
Importe * 357,55

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

'S 7 7

BRI L 4ee

DOROLLE i &
L Agregar Limpiar Volver Ayuda

CANOA - Modificacion y baja

UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA (Version: 2.5.32-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 12/03/2018 06:35)

*indica un campo obligatorio

Instalacidn * i [v]

Elemento de coste * [0103 - OTROS COSTES DE PERSONAL v &
Tipo de distribucidn * |DD - DIRECTO CENTROS/ DIRECTO ACTIVIDADES il
Importe *

Centros de coste asignados

Centro de coste | Importe | |

S

Actividades de coste asignados

Actividad de coste | Importe | |

mocws ]

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

i&mmﬁ

CANOA. Centros de coste - Resultado de la consulta

UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA

(Version: 2.5.32-SNAPSHOT Fecha acualizacion: 12103/2015 06:35)

B

Agregar

Volver

Centro de coste Chigp | | Desorpcin
1 Centros de coste
100 DIRECCION
n SECRETARIA GENERAL
(] |1ot000 DIRECCION DE LA SECRETARIA GENERAL
(] |fot001 MANTENIMIENTO Y ASUNTOS GENERALES
] |101002 INFORMATICA DE GESTION Y AUTOMATICA
] |101003 GESTION ECONOMICA Y RECURS0S HUMANQS
(] |101004 UNIDAD DE CERTIFICACION DE SOFTWARE
[ |m DIVISION DE METROLOGIA APLICADA Y LEGAL
(] |200Pt  |AREAQPERACIONES |
(] |2000P1000 | DIRECCION AREA OPERACIONES |

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 boton 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&f@mﬁ o

Aaregar Limpiar Volver Ayuda

CANOA - Modificacion y baja

UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA (Version: 2.5.32-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 12/03/2018 06:35)
*indica un campo obligatorio
Instalacion * o —— [v]
Elemento de coste * 0103 - OTROS COSTES DE PERSONAL [v] &
Tipo de distribucion * |DD - DIRECTO CENTRQS/ DIRECTO ACTIVIDADES ﬂ
Importe * 357,55
Centros de coste asignados
Cenfro de coste Importe
| | 300,00
| | 57,55

B B

Actividades de coste asignados

Actividad de coste ‘ Importe ‘

Importe total

Imagen 135. Alta de una nueva actividad de coste
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Se selecciona la actividad o actividades deseados y se pulsa el botdn Agregar.

Ssmu;ﬁ #

Buscar Limpiar |Agregar| Volver

CANOA. Actividades de coste - Resultado de la consulta

UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA (Version: 2.5.32-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 12/03/2018 0:35)
Actividad de coste Cédigo [ ] Descripcion
] Actividades de coste

100  |DAG DIRECCION

101 |APOYO OTRAS INSTITUCIONES

101100 | APOYO OTRAS INSTITUCIONES DIRECCION

101211| APOYO OTRAS INSTITUCIONES LABORATORIO DE COMPATIBILIDAD ELECTROMAGNETICA
101212| APOYO OTRAS INSTITUCIONES LABORATORIO DE CINEMOMETROS

101213| APOYO OTRAS INSTITUCIONES LABORATORIO DE TAXIMETROS

101214| APOYO OTRAS INSTITUCIONES LABORATORIO DE PESAJE

101215 | APOYO OTRAS INSTITUCIONES LABORATORIO DE MEDIDAS MATERIALIZADAS
101216 | APOYO OTRAS INSTITUCIONES LABORATORIO DE CONTADORES

101221| APOYO OTRAS INSTITUCIONES LABORATORIO DE ETILOMETROS

101222| APOYO OTRAS INSTITUCIONES LABORATORIO DE INSTRUMENTOS ESPECIALES
101223 | APOYO OTRAS INSTITUCIONES LABORATORIO DE CERTIFICACION DE SOFTWARE
101224| APOYO OTRAS INSTITUCIONES LABORATORIO DE PRESION LEGAL

101225 | APOYO OTRAS INSTITUCIONES LABORATORIO DE SISTEMAS DE CALIDAD. MODULOS
101310| APOYO OTRAS INSTITUCIONES JEFATURA AREA MASA

101311| APOYO OTRAS INSTITUCIONES LABORATORIO DE MASA

101312| APOYO OTRAS INSTITUCIONES LABORATORIO DE PRESION CIENTIFICA

101313 | APOYO OTRAS INSTITUCIONES LABORATORIO DE DENSIDAD-VOLUMEN

101314| APOYO OTRAS INSTITUCIONES LABORATORIO DE PAR DE TORSION

(I o o o o o

Imagen 146. Seleccion 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 boton Agregar para realizar la imputacién a costes de CANOA.

Sﬁwl.'.ﬁ\ég

CANOA - Modificacion y baja
UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA

e

(Version: 2.5.32-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 121032018 06:35)

Er

Agregar | Limpiar Volver Ayuda

<)

*indica un campo obligatorio

Instalacicn * [=—m o=
Elemento de coste * 0109 - OTROS COSTES DE PERSONAL o
Tipo de distribucién * DD - DIRECTO CENTROS/ DIRECTO ACTIVIDADES
Importe * 357,55
Centros de coste asignados
Centro de coste Importe
[100 1 | 300,00
[101 - SECRETARIA GENERAL | 57,55
Importe total 357,55
Actividades de coste asignados
Actividad de coste Importe
[100 - DAG DIRECCION | 300,00 E
[101 - APOYD OTRAS INSTITUCIONES | 57,55 E
Importe total 357,55

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 pestafa de Datos de coste.
Se introduce el rango de fechas al que corresponden y pulsando el botén Guardar, guardaremos los
datos.

S&imuﬁ B IR e

Enviar Baja |Guardar| Limpiar Volver Inicio Ayuda

Documento de costes de Justificantes - Detalle

UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA (Version: 2.5.32-3NAPSHOT Fecha actualizacion: 12/03/2018 06:35)
*indica un campo obligatorio
Organo gestor* |6RGANO GESTOR DE PRUEBAS PARA CANOA l'
¥ Documentocoste 000000010551 Estado E—
Descripcion [Documento prueba guia CANOA |
Fecha de envio Importe total | |
Fecha inicio 01/01/2017 Fecha fin 31/12/2017
Justificantes | Wk RS
Instalacidn Elemento de coste Tipo de distribucion Importe
0109 - OTROS
— == (COSTES DE DO - DIRECTO CENTROS/ DIRECTO ACTIVIDADES 357,55 E
PERSONAL

Suma: 357,55

Imagen 28. Reflejo de los datos de coste en la pestaiia 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 debe completar la Fecha de envio y pulsar
en el boton Enviar, para realizar el envio de los datos a la aplicacion CANOA.

el

SRR TR

Baja Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda

Documento de costes de Justificantes - Detalle

UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA {Version: 2.5.32-SMAPSHOT Fecha actualizacion: 12/03/2013 06:35)
* indica un campo obligaterio
Organo gestor * |6RGAND (GESTOR DE PRUEBAS PARA CANOA ﬂ
N e Era—
Descripcion |Documento prueba guia CANDA |
Fecha de envio 12/03/2018 Importe total | |
Fecha inicio 01/01/2017 Fecha fin 31/12/2017
B[l Datos de costes
Instalacion Elemento de coste Tipo de distribucion Importe
0109 - OTROS
SGACC Base 02 (CEM) |COSTES DE DD - DIRECTO CENTROS/ DIRECTO ACTIVIDADES 357,55 E
PERSONAL

Suma: 357,55

Imagen 29. Envio de datos a la aplicacién CANOA
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Enviados los datos, el estado del documento de coste pasara a Enviado.

Con esta accion, el documento de coste llegard automaticamente a la aplicaciéon CANOA.

S
o)

OROLLE 1
!L—’)JJM.._J‘)’.

Documento de costes de Justificantes - Detalle

4 dd e

Consultar Anular Limpiar Volver Inicio  Ayuda

UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA (Version: 2.5.32-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 12/03/2013 06:35)
*indica un campa obligatorio

Organo gestor * |6RGANO GESTOR DE PRUEBAS PARA CANOA [v]

N¢ Documento coste [ooooooooonogs2 ] Estado

Descripcion |Documento prueba guia CANOA

Fecha de envio 12/03/2018 Importe total |

Fecha inicio 01/01/2017 Fecha fin 31/12/2017

i[TkuileliE| Datos de costes

Instalacion Elemento de coste Tipo de distribucion Importe
0109 - OTROS
SE—— W (COSTES DE DD - DIRECTQ CENTROS! DIRECTO ACTIVIDADES 35755

PERSONAL

Suma: 357,55

Imagen 30. Reflejo del nuevo estado del documento de costes
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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 creado, junto con el nuevo estado

del mismo.

;gw FIFE

i
I\ =
I Volver Inicio  Ayuda

Documentos de costes de Justificantes - Resultado de la Consulta
INIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANDA (Version: 2 5.32-3NAPSHOT Fecha actualizacion; 121032018 06:35)

Organo gestor 10000096 - ORGAND GESTOR DE PRUEBAS PARA CANOA

2 Teqistros recuperados.

N* Documento Coste Estado Descripcion Importe Fecha Inicio Fecha Fin Fecha envio

l 00000000000952| Enviade | Documento prusba guia CANOA 397,55 07 22017
DDDD{}D{}[}{]DGMa Borrador 136777

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.

E»ﬁé = IGAC

ooy Desconectar Ayuda
Mend principal
UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA (Version: 25.32-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 12/03/2018 06:35)

Presupuesto

Documentos contables

: 0 entradas en el buzon
Expedientes

Expedientes centralizados
Descargas
Tramitacion electronica
Gestion de tablas
Administracion de la unidad
Contabilidad Analitica
Mi configuracion
justificantes para CANOA

Gestion de documentos de coste
de ]ustlﬁcantes

Buz6n de incidencias y sugerencias

Imagen 152. Ment de acceso para exportacion de justificantes a la aplicacion CANOA sin datos de costes
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En la siguiente pantalla, pulsando el botén de Alta se inicia el proceso.

Exportacion de Justificantes - Parametros de la seleccion

UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA

()rgano gestor *

N° de exportacion
Estado

Fecha de exportacion
Descripcion

Tipo de justificante
Ao del justificante
N° de justificante

v O = e o B o = 2 g

Imagen 163. Alta de exportacion de justificantes a CANOA sin datos de costes

35

Dl & i 2

Alta |Buscar Limpiar Inicio Ayuda

{Version: 2.5.32-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 12/03/2013 06:35)

* indica un campo obligatorio

|6RGANO GESTOR DE PRUEBAS PARA CANDA
oo [ oo [

|
P oo [ =@

|

|

[ ]
deste [ ] hast [ ]
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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 justificantes que se desean incluir en la
exportacion.

Guardar Limpiar Volver Ayuda

ES&&QM{E ¥4

Exportacion de Justificantes - Alta

UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEEAS PARA CANOA (Version; 2.5.32-SNAPSHOT Fecha actualizacion; 12/03/2013 06:35)
*indica un campo obligatorio
Qrgano gestor* {ORGANO GESTOR DE PRUEBAS PARA CANOA v]
T — I —
Descripcion * | |
Fecha de exportacion * |12/03/2018
Justificantes
Unidad tramitadora Afio/ N° Tipo de justificante Descripcion Importe

Imagen 34. Asociacion de justificantes a la exportacién
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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.

Buscan Limpiar Volver Ayuda

SOl i

Busqueda de justificantes a asociar

UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA (Versign: 25 32-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 12/03/2018 06:35)
Organo gestor ORGANO GESTOR DE PRUEBAS PARA CANDA
Unidad tramitadora UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA
Tipo de fondo Pago directo Tipo de justificante \
NLF.CJF. tercero | | ]
Wepediente para contabiiiad | |
Descripcidn | |

Aplicacion presupuestaria Aiio l:l Organica l:l Programa l:l Economica l:l
| Fecha nicio 01/01/2016 Fecha Fin [31/12/2016 mportecesde| | mporehasta| |

= T o

Unidad proponente que solicita la
COMpra 0 gervicio | ” | J m
Unidad proponente que conforma el
justificante | || | ﬂ m
Agrupacion por actividad | ” | J .@
| | il h&"m‘fﬁ Descripcion importe ustiicado | NAF/CAF.tercero | Fecha de pago nr::um

No se han encontrado datos para los pardmetros 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.

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

Agregar

"L

Buscar Limpiar Volver Ayuda

[Version: 2.5.32-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 12/03/2013 06:35)

Organo gestor ORGANO GESTOR DE PRUEBAS PARA CANDA
Unidad tramitadora UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANDA
Tipo de fondo |Pago directo Tipo de justificante |
NLF.CLF. tercero [ vl I e
N° expediente para contabilidad [ ]
Descripcion | |
Aplicacion presupuestaria Aiio l:l Organica l:l Programa l:l Economica l:l
Fecha Inicio Fecha Fin mporte desde| | mportehasta| |
Agrupacion del gasto | ” | _I Q
Unidad proponente que solicita la
COMpra o gervicio | ” | —I m
Unidad proponente que conforma el
justificante | || | _| m
Agrupacion por actividad | || | _| ﬁ
(]| e Ao/ N° hﬁ"w"{:& Descripeion Importe justificado | NLFJCLF.tercero | Fechade pago nr::um
1096002 2016/3 Gasto 356938 | EeETm= 20-495C-22101

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 descripcién de la exportacién y se pulsa el botén Guardar.

!@QJS\OM!.

Exportacion de Justificantes - Alta

UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA

(Version: 2.5.32-SNAPSHOT Fecha acfualizacion: 120372018 06:35)

7

Guardar

4dc

| impiar Volver Ayuda

*indica un campo obligatorio
Organogestor* |GRGANO GESTOR DE PRUEBAS PARA CANOA
oo T
ejemplo exportacion
Fecha de exportacion* |12/03/2018
Justificantes
Unidad tramitadora |~ Afio/N* | Tipo de justiicante Descripcidn Importz
1095002 2016/ 3 Gasho 356935 E

Imagen 177. Detalle previo de la exportacion antes de confirmarla
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Realizada la accion anterior, la aplicacidén 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.

SOOI
|

Exportacion de Justificantes - Modificacion
UNIDAD DE EXPEDIENTES OE PRUEBAS PARA CANOA

T

Exportar |Guardar Baja Limpiar Volver Ayuda

(Version: 2.5.32-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 1210312018 06:35)

* indica un campo obligatorio

Organo gestor® |GRGAND GESTOR DE PRUERAS PARA CANOA v/
M deesporain (10001 Bao o |
Descipsion _|EJENPLO EXPORTACION |
Fecha de exportacion* |12/03/2015

Justificantes

Unidad framitadora Afio/ N Tipo de justificante Descripcion Importz

1086002 2016 /3 Gasto 3569, E

Imagen 188. Numero de exportacién generada y generacion del fichero de la misma
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La exportacién 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.

Egomﬁ 1

Anular Descargar |Volver Ayuda

Exportacion de Justificantes - Modificacion

UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANDA (Version: 2.532-SNAPSHOT Fecha actuazacion. 12032015 06:35)
*ndica un campo obligataria
Orgenogestor* |ORGANO GESTOR DE PRUEBAS PARA CANOA v
Neemoracion (100000017 | Estado
Descipaién* | FIENPLO EXPORTACION |
Fecha de exportacion * 12/03/2015
Justificantes
Unidad tramitadora Ao/ N Tipo de jusficante Deseripcion Importe
1096002 2016/3 Gasto 35608

Imagen 199. Procedimiento de descarga del fichero generado para su exportaciéon
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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 aplicacion SOROLLA?2 es posible modificar el documento de coste,
a nivel de la aplicacion 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.

Al @ld 2

Anular | Limpiar Volver Inicio Ayuda

I\N
SGHOUEY
n

Documento de costes de Justificantes - Detalle

CAJADE PRUEBAS PARA CANOA (Version: 2.5.32-SMAPSHOT Fecha actualizacion: 12/03/2013 06:35)
*indica un campe obligatorio

Organo gestor * |6RGANO GESTOR DE PRUEBAS PARA CANOA v

woomenocose 1000000002 e fooe |

Descripcion |nuevo |

Fecha de envio 02/03/2018 Importe total | |

Fecha inicio 23/02/2018 Fecha fin 23/02/2018

Justificantes [[REIGERERGE G

Afio | N® Unidad Tramitadora Tipo de Justificante Descripcion Importe
TRABAJOS VARIOS EN
2016 / 532 CAJA DE PRUEBAS PARA CANOA Gasto CENTRO ESPANOL DE 217,80

METROLOGIA (IP)

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.

Sila pretension es la baja definitiva del documento, entonces se pulsa el botén de Baja.

Enviar| Baja |Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda

i Sl

Documento de costes de Justificantes - Detalle

CAJA DE PRUEBAS PARA CANOA - (Version: 2 5.32-3NAPSHOT Fecha actualizacion: 12032015 05:35)
*ndica un campo obligatoria

(rgano gestor |GRGANO GESTOR DE PRUEBAS PARA CANOA vl
W Documentocosts 1000000000244 Estado
Descripcion ‘nuevo ‘
Fecha de env 1j03018 inport ol | |
Fecha inicio 23/02/2018 Fecha fin 23/02/2018
Justificantes (MBI AR

Ingtalacion Elemento de coste Tipo de distribucion Importe

0101 - SUELDOS
=i DI - DIRECTQ CENTROS/ INDIRECTQ ACTIVIDADES 780
) Y SALARIOS @

Suma: A7

Imagen 201. 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 opcion de menu
reflejada en las imagenes 10 y 11, se observa que el documento ha desaparecido.

Igoﬁo'_'_;i! CIRE
. :

Volver Inicio Ayuda

Documentos de costes de Justificantes - Resultado de la Consulta

CAJADE PRUEBAS PARA CANOA | (Version: 2.5.32-5NAPSHOT Fecha actualizacion: 12/03/2013 06:35)
Organo gestor 10000096 - ORGANO GESTOR DE PRUEBAS PARA CANOA
9 regisiros recuperados.

N° Documento Coste | Estado Descripcion Importe Fecha Inicio Fecha Fin Fecha envio
0000{}0{][}{][}{]947|F0rrad0r 302,50 0110172016 1212016 1210372013
01]00{]0{}[}{][}{]945|F0rrad0r PRUEBAS MARZO 2018 127,92 0110472017 Jn22017 0510372018
[]1][][){}[){][}{][}{]943|kn'.'iadn pruebas febrero 2018 344,83 010172017 Jn2en7 2200212018
[]U[][){}[){][}{][}{]gulkn'.'iadn pruebas marzo 2018 323119 011012017 HA22017 051032018
01]00000[)(][)(]939|knviadn pruebas febrero 2018 578,38 0110472017 Hn22017 0710212018
m][][){}[){][}{][)(]gmlkn'.'iadn PRUEBAS ENERO 2013 348 54 011012017 HA22017 2110212018
0000000000092 7/Enviade prueba enero 2018 44,84 201112007 21122017 30/0172018
01]0[)0[){}[}{][}{]923’5nviadn oira prueba enero 2018 11.230,12 0012007 Jnzeng 30012018
[]D[][)O[)(][)(][)(]QQQIFMMB PRUEEA 3 2520,83 061072017 06/102017 3010172018

Imagen 212. 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.

= . 1GAT

TERHEION OENERAL 0
JOAMSTRACIN OELEIO0. Desconectar Ayuda

Men principal
UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA | (Version: 2.5.32-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 1210312018 06:35)

Presupuesto

Documentos contables

1 entrada en el buzon

Expedientes

Expedientes centralizados

Descargas

Tramitacion electronica
Gestion de tablas
Administracion de la unidad

Contabilidad Analitica

]
i

Qe
SCROE"

Mi configuracion

Imagen 223. Buzdn 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.

o B

Inicio  Ayuda

S
5
()

Buzdn
UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA | —{ (Version; 2.5.32-3NAPSHOT Fecha actualizacion: 12/03/2013 06:35)

*indica un campo obligatorio

W T el RO | Gestion de buzones

Avisos de Unidades de Inventario (NCIS)

Cargas Masivas de Subvenciones

Comisiones de servicio

Dietas urbanas

Error al descargar del registro contable de facturas
IRIS infervencion / SIC3

Notificaciones de CANOA (1)

Nuevos expedientes drgano de contratacion

Plazos de justificacion de libramientos de pagos a justificar
Portafirmas electronico

Registro contable de facturas

Imagen 23. 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.

Buscar Guardar Volver Inicio Ayuda

- S@rm 4

UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA | (Version: 2.5.32-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 1210312018 06:35)

S - . o [
l |

PéginaDdH Tamaﬁodepégina

1200372016/ 1 justificante de gasto n* 20161 asociado aldocumento de costes r° 00000000000952 ha sido Anulado

Imagen 245. Detalle de notificaciones sobre cambios en justificantes enviados a CANOA
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10 MONITORIZACION DE ENVIOS A CANOA.

La situacion en CANOA de los documentos de coste enviados desde SOROLLAZ2 se puede
consultar, tanto desde el perfil de 6rgano gestor como desde el perfil de unidad tramitadora, a través
de la opcion de menu Contabilidad Analitica = Monitorizacion de envios a CANOA

E%§~% o (e

TERVENCION OENERAL DE
SORANSTRAZION DEL E5%06. Desconectar Ayuda

Menu principal

UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA | | (Version: 2.5.32-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 12/03/2013 06:35)

Presupuesto

Documentos contables

) 1 entrada en el buzon
Expedientes

Expedientes centralizados

Descargas

Tramitacion electrénica

Gestion de tablas

Administracion de la unidad >

Contabilidad Analitica [l Sincronizacién de tablas de CANOA

Mi configuracién > | Actualizacién masiva de
justificantes para CANOA

Gestion de documentos de coste
de justificantes

Exportacion de justificantes a
CANOA sin datos de costes

Monitorizacién de envios a CANOA

N

Buzon de incidencias y sugerencias

Imagen 46. Opciéon de menu para monitorizar el estado de documentos de coste enviados a CANOA

Cada vez que se crea y se envia a CANOA un nuevo documento de costes se inserta un registro
en la tabla de monitorizacidn, pero sin informacion sobre su Estado

4 |
E\S_)\.J 3:.) ’1 At:tl’lzrzar

Monitorizacion de consultas a Canoa
ORGANO GESTOR DE PRUEBAS PARA CANOA

Unidad Tramitadora [
Operacién Ejercicio 2015
Consultas o [+]
Comn Eadipe - Periodo Resultado Descripcion Fecha de envio | Estado CANOA | Ultimo envio
en Canoa enviado
[ I | L 1 L 1
1 GDI-POD0OD0ODSET 01/01/2015 - 31122015 @ 17/08/2018
2 GDI-POD0OD0ODGOT 01/01/2015 - 31122015 @ 17/08/2018
3 GDI-POD0OD00SEE 01/01/2015 - 31122015 @ 17/08/2018
4 00000000000954 01/01/2015 - 31122015 a OK. 13/09/2018 18/09/2018
5 GDI-POD0000SET 01/01/2015 - 31122015 a 17/09/2018
6 GDI-POD0000SDS 01/01/2015 - 31122015 a 17/09/2018
T GDI-POD0O000S0E 01/01/2015 - 31122015 a 17/08/2018
8 GDI-POD0000E2T 01/01/2015 - 31122015 a 17/08/2018
[1__JPagina de 1 Mostrando 1- 8 de 8

Imagen 47. Tabla de monitorizacion de envios a CANOA
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Al pinchar en el botén Actualizar, se lanza una consulta a CANOA sobre el estado de los
documentos filtrados en la tabla de monitorizacion. Por ejemplo, si se filtra por el cdigo de documento

00000000000954 y se pincha en el botén Actualizar el resultado quedaria como se muestra en la
siguiente imagen:

Ewm__rig < A

Actualizar| Inicio
Monitorizacién de consultas a Canoa
ORGANO GESTOR DE PRUEBAS PARA CANOA

Unidad Tramitadora [

Al pinchar en Actualizar,

se consulta en CANOA el
Operacicn Envio de documentos Bjertitio 2015

estado del documento de
coste y se refleja en la

tabla
Consultas @ (-]
Codig: (] Codigo = Periodo Resultado Descripcion Fecha de envio | Estado CANOA Ultimo envio
| RNYigdo

Il | Jloooooooooo09ss I
1 0000000000954 |01012015-31122015| () [oK 1310972015 PENDIENTE 1310972015
[ Pagina de 1 Mostrando 1 - 1 de 1

Las casillas sefialadas en verde permiten filtrar en la tabla de monitorizacién I

Imagen 48. Resultado tras Actualizar en la tabla de monitorizacién de envios. Documento pendiente

Si el estado en CANOA es PENDIENTE significa que el documento de costes atin no se ha

procesado. Si, al consultar, el estado devuelto es CONTABILIZADO se recoge también el cédigo del
documento de costes originado en CANOA:

- SCRoE | 2]

Actualizar] Inicio
Monitorizacion de consultas a Canoa
ORGAND GESTOR DE PRUEBAS PARA GANDA

Unidad Tramitadora |

Al pinchar en Actualizar,

se consulta en CANOA el
Operacion Envie de documentos = 10 2015

estado del documento de
coste y se refleja en la

tabla
Consultas 9 (-]
Cé{"gﬁ Canoa Cbdigo = Periodo Resultado Descripcion Fecha de envio | Estado CANOA Ultimo envio
PR -1 Ts 0

1 | |foooooooo0o0ssa I
1239 0000000000954 |01/012015- 311122015 @y [oK

13/09/2018 CGONTABILIZADO 18/09/2018

[{__ Pagina de 1 Mostrando 1- 1 de 1

Las casillas sefialadas en verde permiten filtrar en la tabla de monitorizacion |

Imagen 49. Resultado tras Actualizar en la tabla de monitorizacion de envios. Documento contabilizado
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Por otro lado, si el estado obtenido al Actualizar es NO EXISTE significa que el documento de
costes ha sido eliminado de CANOA.

Un mismo documento de costes en SOROLLA2 puede llegar a tener varias filas en la tabla de
monitorizacion si se han realizado sucesivos envios y anulaciones del mismo. Si, por ejemplo, Anulamos
desde SOROLLAZ2 el documento 00000000000954 (anteriormente contabilizado) y en CANOA
procesamos esa Baja el resultado tras Actualizar quedaria:

I =) [ |
DR O LA ,E o
= AP 3\4’-—-—»"-’- Actualizar  Inicio

Monitorizacion de consultas a Canoa
ORGANO GESTOR DE PRUEBAS PARA GANOA

Unidad Tramitadora | il
Operacion Envio de documentos | v Ejercicio 2015|w
Consultas g (-]
Cod'gg dc‘;ﬁ“‘jg'e"“’ Codigo documento Periodo Resultado Descripcion Fecha de envio | Estado CANOA || Uttimo envio
[ | | booooooocoossa | ]
1 00000000000954 01/01/2015 - 31122015 O oK 18/09/2013 MNO EXISTE 18/09/2013
2 1239 00000000000954 01/0172015 - 311122015 Q OK 13/09/201% CONTABILIZADO 18/09/201%
[1__ |Pagina de 1 Mostrando 1 - 2 de 2

Ilustracion 50. Resultado tras Actualizar en la tabla de monitorizacion de envios. Varios estados para el mismo documento

El ultimo estado del documento se mostrara siempre en la primera fila de la tabla.
También puede utilizarse la lista Ejercicio para filtrar por el afio de la columna Periodo.

Otra posibilidad para conocer el estado de un determinado documento de costes enviado a
CANOA es el botéon Consultar, que recupera el ultimo estado obtenido tras la ultima actualizacion
realizada desde la opcién de monitorizacion:

S, 2
SCROUA FEEEIE )
RO Ll jj G
| L Itar | Anular Limpiar Volver Inicio Ayuda
Documento de costes de Justificantes - Detalle
UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA || (Versién: 2.5.32-SNAPSHOT Fecha actualizacifn: 12/03/2018 06:35)
*indica un campo obligatoric
Organo gestor * |6RGANO GESTOR DE PRUEBAS PARA CANOA Fi [v]
W Documentocoste  [1000000010-1¢ | Estodo |
Descripcion | f |
Fecha de envio 12/03/2018 Importe total [ F) |
Fecha inicio 01/01/2016 Fecha fin 31/12/2016
BTN | Datos de costes
Mensaje de pagina web “
Afio | N* Unidad Tramifac te ipcic Importe
2016 / 2 UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANDSA Codige coste en CANOA: 136777
& l " Estado del coste en CANOA: PENDIENTE

Ultima sincronizacién: 2018-03-12

Imagen 51. Resultado obtenido tras pinchar en boton Consultar en la pantalla de detalle de un documento de costes
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11 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 documentacién.

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

’ 1
SOMNISTRACION DEL ESTAD6 Desconectar Ayuda

E-ﬁ a= == IGAE

Menu principal
UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA (Version: 2.5.32-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 12/03/2018 06:35)

Presupuesto £

1 entrada en el buzén

Documentos contables
Expedientes

Expedientes centralizados

Descargas Agencia tributaria
Tramitacion electronica Parte SIECE

Gestion de tablas Generacion del fichero para G.D.I.
Administracién de la unidad Tribunal de cuentas
Contabilidad Analitica Registro Publico de Contratos

Mi configuracién Suministro Inmediato de
Informacion del IVA

Extracciones

Buzoén de incidencias y sugerencias

B

=

Imagen 52. Mentu de acceso a la consulta para conciliacion con contabilidad de costes

En esta consulta se puede verificar el estado de los justificantes, la asociacién 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 informacion que tenemos en SOROLLAZ con la que hay en CANOA.
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Tras seleccionar el Organo gestor, en la siguiente pantalla aparecera el enlace de acceso a la
= %)
SRV 1
’. Inicio Ayuda

Extraccion de consultas a Excel
UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA ||

consulta indicada.

(Version: 2.5.32-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 12032018 06:35)

Qrgano gestor [ORGANO GESTOR DE PRUEBAS PARA CANOA
(*)Si desea anadir una nueva consulta para su extraccion a Excel, haga una peticion a fravés del buzon de SOROLLAZ

Tipo

Consulta(*)
Predefinida

Consulta para conciliacién con contabilidad de costes

Imagen 53. Enlace de acceso a la consulta para conciliacién 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 botén Listado para obtener la consulta deseada.

‘@ = &)
OOROLEE & E;
\')‘J”\/""r’ List!) V@er Ayuda
Extraccion de consultas a Excel

UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA (Version: 2.5.32-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 12/03/2018 06:35)

Parametros de la consulta:

Fecha de registro desde * 01/01/2016
Fecha de registro hasta * 31/12/2016

Imagen 54. 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.

Volver Ayuda

gsﬁow’
Exportador

Se ha realizado la exportacion con éxito.
Pulse en el enlace siguiente para descargar el fichero con los datos.
O bien puede guardarlo el i an derecho y "Guardar como™.
Descargar fichero csv

Imagen 55. Descarga del fichero de la consulta para conciliacion de contabilidad de costes

Obtendremos un fichero como el que se muestra a continuacidn, en el que, entre otras, estaran
las columnas con el “ESTADO CANOA” y el “CODIGO EN CANOA”

B C D E F G H | J
1 |UNIDAD TRAMITADORA NUM JUSTIF IMPORTE IMICONCEPTO  TIPO DE JUSTFECHA DE REGISTRO DESCRIPCIC ESTADO JUSTNUM DOC CEST
2 |UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUE 2014/126 30945,35 620 Gasto 27/02/2014 0:00 Pagado I
3 |UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUE 2014/134 301,53 630 Gasto 27/02/2014 0:00 Pagado I
4 |CAJA DE PRUEBAS PARA CANOA 2014/100 18,7 230 Comisidn 25/02/2014 11:40 INSP VILLA\ Cuenta justil]
5 |CAJA DE PRUEBAS PARA CANOA  2014/100 96,5 231 Comisidn 25/02/2014 11:40 INSP VILLA\ Cuenta justil]
& |CAJA DEPRUEBAS PARA CANOA 2014/24 26,8 231 Comision 18/02/2014 13:10 INSP MADR Cuenta justill
7 |CAJA DE PRUEBAS PARA CANOA 2014/27 18,7 230 Comision 20/02/2014 13:05 INSP POZUE Cuenta justiil
8 |CAJA DE PRUEBAS PARA CANOA 2014/27 13,49 231 Comision 20/02/2014 13:05 INSP POZUE Cuenta justiil
9 |CAJA DE PRUEBAS PARA CANOA 2014/30 18,7 230 Comisign 03/02/2014 14:55 INSP MARBE Cuenta justii]
10 |(CAJA DE PRUEBAS PARA CANOA  2014/30 60,2 231 Comisign 03/02/2014 14:55 INSP MARE Cuenta justiil
11 |CAJA DE PRUEBAS PARA CANOA  2014/33 18,7 230 Comisign 03/02/2014 10:14 INSP ALCOE Cuenta justiil
12 |CAJA DE PRUEBAS PARA CANOA 201433 1,33 231 Comisidn 03/02/2014 10:14 INSP ALCOE Cuenta justiil
13 |CAJA DE PRUEBAS PARA CANOA 201435 18,7 230 Comisidn 03/02/2014 10:34 INSP BARCE Cuenta justii]
14 |CAJA DE PRUEBAS PARA CANOA 201435 114,7 231 Comisidn 03/02/2014 10:34 INSP BARCE Cuenta justii]
15 |CAJA DE PRUEBAS PARA CANOA 2014/37 165,38 230 Comision 07/02/2014 11:36 REUNION G Cuenta justill
16 |CAJA DE PRUEBAS PARA CANOA 2014/37 63 231 Comision 07/02/2014 11:36 REUNION G Cuenta justii]
17 |CAJA DE PRUEBAS PARA CANOA 2014/38 2,47 231 Comision 03/02/2014 10:39 INSP MADR Cuenta justiil
18 (CAJA DE PRUEBAS PARA CANOA 2014/39 37,5 231 Comisign 03/02/2014 10:43 INSP MADR Cuenta justii]
19 |CAJA DE PRUEBAS PARA CANOA  2014/40 18,35 231 Comisign 03/02/2014 10:52 INSP MADR Cuenta justiil
20 |(CAJA DE PRUEBAS PARA CANOA  2014/41 3,7 231 Comisign 03/02/2014 11:14 INSP MADR Cuenta justiil
21 |CAJA DE PRUEBAS PARA CANOA 2014/43 18,7 230 Comisidn 04/02/2014 12:56 JORNADA S Cuenta justiil
22 |CAJA DE PRUEBAS PARA CANOA 2014/44 13 231 Comisidn 07/02/2014 13:49 INSP MADR Cuenta justii]
22 lCAlA DEPRIIFRAS PARA CANOA  7N14fAS 235 231 Comisidn 12/02/72014 14:23 INPS MADR Cuenta instiill

Imagen 56. Fichero de la consulta para conciliacién de contabilidad de costes
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12 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.

SOOI | ey

Portafirmas  Alta Guardar Anular/Baja Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda
Justificantes de gasto - Modificacion y baja

UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA (Version: 2.5.32-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 12/03/2013 06:35)

*indica un campo obligaterio

Organo gestor * ESTOR DE PRUEBAS PARA CANOA bt

Afio | N° del justificante * 2016/ 4 I Estado Registrado
Datos generales [Datos econémicns”Datos admin'lstrah'\ms][Imputacién]

Datos de registro contable

Datos de costes

Documentos]

N° FACe [
Oficina contable RCF [
lf)rgano gestor RCF |
Unidad tramitadora RCF [
N RCF 1 |
Datos de la factura

Clase rigina denticador | L) E—
Descripcion ‘ ‘
Fecha de emision * Periodo de facturacion: Fecha inicio Fecha de fin
Fecha de registro * Fechadeaprobacion | |
N.LF.JC.LF. tercero * [000129515865 | [FRAUNHOFER INSTITUT PRODUKTIONSTECHNOLOGIE | =1 &
Serie \ | N® de Ia factura * [dfdere35345 | [[] Sin niimero de factura
Tipo de fondo [Pago directo Afio/Nedelexpediente | | || A
Mentifcadordel expediente || N contatoporap I
Operacion comercial [ [+

O (a) Certificaciones de obra ordinarias. Certificaciones de obra finales o liquidaciones de obra cuando la factura se presenta antes de la aprobacion.

O (b) Contratos distintos de obra sujetos al TRLCSP cuando la factura se antes de la

Contratos sujetos al TRLCSP cuando la factura se és de la apr ion, o no sujetos al TRLCSP.
O
(Sin p imiento de comp it

Libramiento asociado | I |
Rectficaa | I =R X
Periodo rectificacion: Fechainicio [ | Fechadefin [ |
Compensada por I Il | B oA (%)

Imagen 57. Detalle de la pantalla de un justificante en estado registrado en una unidad tramitadora que tiene opcion 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.

Portafirmas  Alta Guardar AnularBaja Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

Justificantes de gasto - Modificacion y baja

UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA | (Version: 2.5.32-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 12/03/2018 06:35)
*indica un campo obligatorio
Organo gestor LI
Afio ! N® del justificante = 2016/ 4 Estade Registrado

Datos generalesHDatos econémicos”Datos administrat'lvos][Imputaci()n] Datos de costes

Tipo de tratamiento de costes | |Tratable en contabilidad analitica LI |

Documento de costes
| N*® Documento Coste ‘ Descripcion | Estado |

Exportacion de costes
Descripcion | EEELD | |

| N° Exportacion Coste

Imagen 58. Tipificacién individual de un justificante como tratable en contabilidad analitica y alta de una nueva imputacion 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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13 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.

SOOI R EIEEFEL

Portafimas  Alta | Guardar | Anular/Baja Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

Justificantes de gasto - Modificacion y baja

UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANDA || (Version: 2.5.32-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 12/03/2018 06:35)
*indica un campo obligatorio
Organo gestor * [v]
Aiio / N° del justificante * 201614 Estado Registrado

[Datos generales”Datos ecnnémicus”Datns administrativos}{Imputaci()n} Datos de costes

Tipo de tratamiento de costes | [v]

Documento de costes
‘ N° Documento Coste ‘ Descripcion ‘ Estado ‘ ‘

Exportacion de costes
‘ N° Exportacion Coste ‘ Descripeion ‘ Estado ‘ ‘

Imagen 59. 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 costes.

!@c;;ol_uﬁ

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

I@u

ERulci 1 EVE

Alta  Guardar Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

(Version: 2.5.32-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 12103/2018 06:35)

*indica un campo obligatorio

f}rgano gestor ® ﬂ
Aiio / N° del justificants * 201612 Estado Imputado
[Datos generales”Datos econémicos”Datns administrativos}[Imputaci()n Datos de costes
Tipo de tratamiento de costes [v]
Documento de costes
N¢ Documento Coste Descripcion Estado
00000000000948 Emviado
Exportacién de costes
N° Exportacin Coste Descripcion Estado ‘ ‘

Imagen 60. 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
aspa roja y a continuacion el botén Guardar, se eliminara la imputacién a costes del justificante.

E@ommﬁ

Enviar | Guardar

Documento de costes de Justificantes - Detalle

Limpiar Volver

Ayuda

UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA | (Version: 2.5 32-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 12/03/2018 06:35)
*indica un campo obligatorio
Organo gestor * [6RGANO GESTOR DE PRUEBAS FARA CANOA [~]
N Documentocoste 5300000000017 Estado Pormior |
Descripcion | |
Fecha de envio ] Importe total [ |
Fecha inicio Fecha fin
Afio | N® Unidad Tramitadora Tipo de Justificante Descripcion Importe
2016/ 2 UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA Gasto 136777 E
Imagen 61. Eliminacién de la imputacién a coste de un justificante
Seguidamente se pulsa el boton Volver.
= S/ r
DIV Jﬂ il
L Enviar Guardar Limpiar| Volver [Ayuda
Documento de costes de Justificantes - Detalle
UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA | (Version: 2.5.32-5NAPSHOT Fecha actualizacion: 12/03/2018 06:35)
*indica un campo obligatorio
Organo gestor * |SRGANO GESTOR DE PRUEBAS PARA CANOA [v]
W bocmenocode (001000100 - oo |
Descripcion | |
Fecha de envio [ ] Importe total | |
Fecha inicio 01/01/2016 Fecha fin 31/12/2016
Justificantes [PEIGRREES
‘ Afio [ N° ‘ Unidad Tramitadora Tipo de Justificante Descripcion Importe ‘ ‘

Imagen 62. Detalle del documento de coste una vez eliminada la asociacién de un justificante
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Y en la siguiente pantalla pulsando el botén Guardar, desaparecera el documento de coste.

Poriafimas  Affa | Guardar

SR i
a

Justificantes de gasto - Modificacion y baja

d4dde

Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA | (Version: 2 5.32-SNAPSHOT Fecha achualizacion: 12/03/2018 06:35)

“idicaun campo obligatario

ﬁrganu gestor*

[

Afio [ N° del jusfificants * 0612

‘ Datas generales H Datos ecnnémicosH Datos administrativos Hlmputacién‘ Datos de costes

Estado Imputado

Tipo de tratamiento de costes |Tratab|e en contabilidad analitica ﬂ
Documento de costes
N* Documento Coste Descripeicn Estado
Exportacion de costes
N Exportcion Coste Descripeidn Estado

Imagen 63. 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 boton Guardar, tal y como se

D)8 d &dld @

Q.
e e\
DI
! WA !l Portafirmas  Afta | Guardar| Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

muestra a continuacion.

Justificantes de gasto - Modificacion y baja

UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA | (Version: 2.5.32-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 12/0312018 06:35)

*indicaun campo obligatorio

Organo gestor* V]
Ao / N° del justificante * 201612 Estado Imputado
‘ Datos generales H Datos ecnnémicnsHDatns administrativos Hlmputaci()n‘ Datos de costes
Tipo d tratamiento de costes | v
Documento de costes
N° Documento Coste Descripcion Estado
Exportacion de costes
N° Expartacion Coste Descripcion Estado

Imagen 64. Desmarcado como tratable en contabilidad analitica un justificante
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14 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 oz IGAE

a 4
JOTHAC DB NS Desconectar Ayuda

Mend principal
UNIDAD DE EXPEDIENTES DE PRUEBAS PARA CANOA =4 (Version: 2.5.32-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 12/03/2018 06:35)

Presupuesto

Documentos contables

) 1 entrada en el buzon
Expedientes

Expedientes centralizados &l Propios

Descargas Gestion

Tramitacion electronica [ Justificantes de gasto

Gestion de tablas | Documentos contables
\

Administracion de la unidad | Consultas y listados

Contabilidad Analitica “J

Mi configuracion

Buz6n de incidencias y sugerencias

3

Imagen 65. Menu de acceso a la gestion de justificantes de gasto de expedientes centralizados
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