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1. Carga del presupuesto 

La carga del presupuesto para pago directo se realiza desde el Órgano Gestor, en adelante OG. 

Situarse en Documentos contables  Gestión 

 

La carga de las aplicaciones para las Unidades Tramitadoras, en adelante UT´s, se hace con el 

alta de un documento contable. Pulsar alta. 

 

Seleccionar para que UT se da de alta el documento, elegir el documento (Código de operación), 

que es el 2.00.021.0 CPG – Presupuesto de la unidad tramitadora, y en su caso los firmantes. 

Este proceso debe realizarse para cada una de las UT´s que participen en el proceso electoral. 
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Al pulsar guardar SOROLLA2 muestra el documento en situación de borrador, para que 

completemos la información que falta, que al menos será: número de aplicaciones, en este caso 

1, sección, y aplicación presupuestaria, que será la relativa al proceso electoral: XXXX 16.01 

 924M 227.05. El importe será 0€. 

 

 

 

Una vez estén completados los datos, validar el documento para que se almacene en situación 

pre-contabilizado. 

No es necesario enviarlo a fiscalizar ni a contabilizar, es un documento interno de SOROLLA2. 
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2. Arranque de la Tesorería: Cuentas bancarias y saldos iniciales 

2.1. Alta de una cuenta 

Accediendo desde el siguiente punto de menú: Gastos electorales  Administración y 

percepciones  Bancos. 

 

 

Situarse en la pestaña “Cuentas de tesorería”, y a continuación pulsar la carpeta blanca para 

“Agregar cuenta”. 
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Completar al menos los campos marcados con asterisco rojo. 

En este caso, marcar que es cuenta de gastos electorales. Solo puede serlo una de las cuentas 

de la Unidad Tramitadora (en adelante UT). 

En las cuentas bancarias de GE, se debe rellenar los “Datos Bancarios adicionales”: 

Nombre del Banco, Domicilio, Código de la entidad, etc. para que aparezcan en el Anexo 4 de 

Solicitud de Disposición de fondos. 

Cuando demos de alta la caja de efectivo hay que marcar el check “es caja”. 

Marcar los tipos de fondos que va a manejar la cuenta, cuando es de GE será pagos a justificar. 

Una vez completados los datos pulsar agregar para guardar la cuenta. La cuenta se da de alta sin 

saldo, se muestra el texto sin S.I. (Saldo Inicial). 
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2.2. Introducción de saldos iniciales 

Para poder incorporar los saldos iniciales a una cuenta de gastos electorales, previamente se le 

debe desmarcar el indicador “es cuenta de gastos electorales”, una vez realizados los pasos que 

se indican a continuación, volver a marcar el indicador “es cuenta de gastos electorales” a la 

cuenta de GE. 

Desde el punto de menú Tesorería  Otras operaciones de tesorería 

 

 

 

Pulsar Alta. 
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Seleccionar como tipo de operación: Incorporación de saldo inicial a una cuenta. 

Completar los campos con asterisco, que son obligatorios. Seleccionar el tipo de fondo para el 

que se va a introducir saldo. 

La fecha del movimiento debe corresponder con el inicio de un trimestre. 

El importe inicial puede ser 0€. 

Una vez completados los datos, pulsar guardar. 

Desde este mismo punto de menú, si fuera necesario, se puede corregir el saldo inicial de la 

cuenta, seleccionando la operación “Rectificación de saldo inicial de una cuenta”. 

 

3. Terceros 

En SOROLLA2 la gestión de los terceros está organizada a nivel de Órgano Gestor. Esto quiere 

decir que, si una UT da de alta un determinado tercero, ese tercero y sus datos ya están 

disponibles para el resto de UT´s dependientes del mimo OG que la UT que lo dio de alta. 

Se entiende por de Tercero cualquier persona física o jurídica que establece una relación 

comercial con la administración o a cualquier trabajador que forma parte del personal de la 

administración. 
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3.1. Alta manual de un tercero 

Desde el punto de menú Gestión de tablas  Terceros 

 

Pulsar Alta. 

 

Completar los datos del tercero relativos al NIF y nombre. 

Revisar qué tipo de tercero se está dando de alta, las opciones son: tercero ordinario, agencia 

tributaria y agencia de viajes. 

Por defecto, aparece puesta la marca en normalizar nombre, esto supone que para terceros 

físicos el nombre se mostrara con el siguiente orden: Apellido 1 Apellido 2, Nombre. En el caso 

de desactivar la normalización el nombre se mostrará como: Nombre Apellido 1 Apellido 2. 
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Con la pestaña de Dirección activa, podemos dar de alta una dirección para el tercero 

pulsando la carpeta blanca de alta (“Agregar dirección”). Una vez completada pulsar agregar. 

Proceder igual desde la pestaña cuentas bancarias para dar de alta una cuenta. 

 

Se deben seleccionar, el país de la cuenta y cumplimentar el código iban completo sin formatear. 

En el campo cuenta IBAN se podrán introducir hasta 34 caracteres. 

Si no se conoce el código IBAN, pero si el código de la cuenta cliente, pulsar sobre la calculadora 

que calculará el código iban sin formatear. 

Junto con el IBAN, puede añadirse opcionalmente el BIC. 

Una vez completada la información pulsar guardar para registrar el tercero. 

3.2. Alta con importación de datos de SIC3 

Accediendo desde Gestión de Tablas Terceros Alta 

En lugar de introducir la información de un tercero relativa a sus datos generales, direcciones y 

cuentas, de forma manual, se puede realizar la consulta a la oficina contable de los datos del 

tercero e importarlos si estuvieran disponibles. 

Tras cumplimentar la identificación y el nombre o razón social de un nuevo tercero, sin haberlo 

guardado en SOROLLA2 o simplemente su identificación pulsar el botón Comunicación con SIC3. 

En el caso de que el tercero este dado de alta en la oficina contable, se volcarán los datos 

generales y bancarios del Tercero, es decir: la denominación, las direcciones y las cuentas IBAN 

que existan en la oficina contable seleccionada. 
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Una vez volcados los datos desde el sistema SIC3, el usuario debe completar los datos personales 

del tercero, rellenado el Nombre, Apellido 1 y Apellido 2 o la Razón Social. 

3.3. Consulta de terceros 

En Gestión de tablas  Terceros, pulsamos el botón “Buscar” tras completar o no alguno de los 

parámetros de búsqueda para localizar un tercero. 

 

Tras localizar el tercero, que es un tercero ya existente en SOROLLA2, al pulsar el botón 

comunicación con SIC3, lo que nos va a devolver la consulta es el resultado de Importar cuentas 

IBAN de SIC3. Las cuentas se descargan y almacenan automáticamente. Si es necesario se 

pueden borrar algún dato. 

Existe la posibilidad de descargar masivamente cuentas IBAN para una selección de estos. 

Acceder por la gestión de terceros del menú principal y filtrar la búsqueda por alguno de los 

parámetros a disposición del usuario. Cuando SOROLLA2 devuelva la consulta, marcar los 

registros que se quieran actualizar, al pulsar el botón Comunicación con SIC3 se importaran las 

cuentas que estén disponibles en SIC3 para todos los terceros seleccionadas. 

4. Firmantes 

El alta de firmantes se gestiona nivel de UT, de forma que en cada UT se darán de alta los 

usuarios que actuarán como firmantes de los documentos que se generen o tramiten desde 

dicha Unidad. 
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4.1. Alta de un firmante en DocelWeb 

Antes de realizar estas acciones en SOROLLA2 el firmante debe estar dado de alta como usuario 

de DocelWeb. 

Acceder desde Gastos electorales  Administración y percepciones  Firmantes 

 

Pulsar el botón Alta, para dar de alta un nuevo firmante. 
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En este caso, marcar la opción “Documentos en papel y firma electrónica a través de Portafirmas 

DocelWeb”. 

A continuación, pulsar el botón “ver lista de usuarios de DocelWeb”. 

 

Indicar nombre y/o cargo, o alguno de los apellidos y pulsar buscar. 

 

Una vez localizado el usuario, seleccionarlo con la chincheta que aparece. 

Los datos del usuario aparecerán en los apartados de cargo y nombre. A continuación, 

seleccionar los roles de firmante que va a desempeñar el usuario. Para completar los datos de 

antefirma o pie de firma pueden completarse a mano o bien pulsando las fechas junto al nombre 

y cargo que trasladaran esta información a esas casillas. Cuando la información esté completada 

pulsar guardar. 
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4.2. Alta de un firmante en portafirmas externo 

Previamente el firmante debe estar dado de alta como usuario de ese portafirmas y se debe 

pedir a SOROLLA2, bien a través del buzon de incidencias y sugerencias, bien mediante un correo 

a SOROLLA2@igae.hacienda.gob.es que se conecte el portafirmas con la aplicación. 

Los pasos a seguir para el alta de firmantes son los mismos que en el caso anterior, pero 

marcando la opción “Documentos en papel y firma electrónica a través de Portafirmas Externo”. 


