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1. Introducción 
En la siguiente guía se tratarán todas las cuestiones relativas a la tramitación electrónica 

de cuentas justificativas de Anticipo de Caja Fija, excluyendo la generación y envío de los 

certificados que sustituyen a la remisión de esas cuentas justificativas al Tribunal de Cuentas, ya 

que existe otra guía específica sobre ese punto. 

Para ello, antes de entrar en los detalles de cada procedimiento, es fundamental tener 

una visión general de todos los sistemas implicados en la tramitación electrónica y las funciones 

más relevantes que se desempeñan en cada uno: 

- SOROLLA2: es el sistema de gestión económico-presupuestaria. Los usuarios que 

accedan con perfil de UT de caja podrán realizar el alta de las cuentas justificativas de 

ACF, la reposición de fondos y la remisión de los certificados correspondientes al TC, 

entre otras opciones. 

- DOCELWEB: es un portafirmas electrónico que permite tramitar solicitudes de firma 

procedentes de otros sistemas. 

- SIC3: es el sistema de información contable al que acceden los usuarios de las oficinas 

contables.  

- IRIS:  es el sistema de apoyo a la gestión de la fiscalización por parte de los usuarios 

de la Intervención. Al mismo tiempo, servirá como intermediario en las 

comunicaciones electrónicas entre SOROLLA2 y SIC3. 

- SGIFE: es el gestor documental que almacena todos los ficheros que se incorporan a 

los distintos sistemas descritos. 

- Sede electrónica del TC: es la destinataria del envío por servicio web realizado desde 

SOROLLA2 de los certificados que sustituyen la remisión al TC de las cuentas 

justificativas.  
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2. Alta de la cuenta justificativa de ACF y vinculación de 

justificantes 
Para dar de alta una cuenta justificativa de Anticipo de Caja Fija en SOROLLA2 se debe 

acceder al punto de menú Gestión del cajero  Cuentas justificativas  Fondos de ACF 

 

Y a continuación, en la siguiente pantalla, pulsar el botón “Alta”: 
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En esa pantalla, se comprobará que está marcado el check de “Tramitación electrónica”, 

se asignará una Descripción y, desde la pestaña “Justificantes”, se pulsará en el botón de Alta 

 para agregar los justificantes correspondientes: 

 

 

Tras pulsar para agregar, se abrirá una nueva ventana de búsqueda que permite 

seleccionar los justificantes mediante distintos parámetros, donde se debe pulsar el botón  

Buscar: 
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Si, por ejemplo, se filtra por Tipo de justificante Gasto y la Agrupación del gasto 

“PONENTE” y se pulsa en el botón Buscar se muestran para agregar únicamente los justificantes 

de gasto con esa agrupación y, una vez localizados, se pueden seleccionar para agregar a la 

cuenta justificativa: 

 

Tras pulsar en “Agregar” se vuelve a la ventana anterior de la cuenta justificativa desde 

la que se pueden eliminar los justificantes seleccionados con el botón  (si se observa que no 

son correctos) o bien pulsar de nuevo en el botón de Alta  para continuar agregando 

justificantes.  

Una vez elegidos los justificantes, para generar la cuenta justificativa se pulsará en el 

botón Guardar: 
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Tras pulsar en Guardar, se asignará un Nº de cuenta. El contenido de la pestaña 

Justificantes será modificable mientras la cuenta justificativa esté en estado Borrador. Sin 

embargo, en estado Borrador todavía NO se permitirá realizar el cálculo del Importe sin IVA: 

 

En la pestaña “Importes” se muestra la suma de las imputaciones de los justificantes 

asociados a la cuenta justificativa y permitirá verificar que el Importe a reponer es correcto, 

teniendo en cuenta el tipo de reposición (por bruto o por líquido). Estos importes son los que 

en las siguientes fases de la tramitación se volcarán automáticamente en los documentos que 

se vayan generando desde la cuenta justificativa.   
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Una vez agregados los justificantes y revisados los importes, se accederá a la pestaña 

“Documentos” para generar el fichero de la cuenta justificativa: 

 

Tras pulsar en el botón de generar, se abre una nueva ventana en la que, por un lado, 

se permite seleccionar los distintos firmantes de la cuenta y, por otro, los documentos a incluir 

en la misma. SOROLLA2, de forma automática, agrega para los justificantes en los que no se ha 

asociado ningún fichero externo la indicación “Factura original en papel”. Eso hace que, al 

enviar la cuenta justificativa a fiscalizar, el expediente IRIS se registre como “mixto”, ya que parte 

de la documentación llega de forma electrónica y parte en papel. Si se marca el check de “Excluir 

todos los originales en papel” entonces se eliminan esas descripciones automáticas (NO se 

añade la indicación “Factura original en papel”) y, por tanto, al hacer el envío a fiscalizar el 

expediente IRIS se registra como electrónico, salvo que exista algún otro documento en papel. 
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Cuando ya se ha generado el fichero, la cuenta justificativa pasa al estado “Justificada” 

y ya no pueden añadirse o eliminarse justificantes a la misma. Cuando la cuenta está 

“Justificada”, ya puede realizarse el cálculo del Importe sin IVA, pulsando en el botón de la 

calculadora: 
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Tras pulsar en el botón de la calculadora  se abrirá una nueva ventana en la que el 

usuario deberá introducir el importe sin IVA que haya calculado él mismo, pudiendo utilizar 

como referencia el importe sin IVA calculado por SOROLLA2 en base a los datos disponibles en 

los justificantes asociados a la cuenta justificativa. Los justificantes de gasto en los que no se 

haya detallado un valor para el “Importe de impuestos repercutidos” se destacarán en rojo. Una 

vez introducido el “Importe sin IVA calculado por el usuario”, se pulsará el botón Agregar. Una 

vez actualizado el importe, se pulsará en el botón Volver para regresar a la ventana anterior: 

 

Después de haber pulsado en Volver, se observará el valor del Importe sin IVA 

actualizado. Si fuera necesario modificar ese importe, bastará con pulsar de nuevo en el botón 

de la calculadora para regresar a la ventana de cálculo: 
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Por otro lado, si durante la revisión de la cuenta justificativa se observa algún error, el 

fichero Cuenta.xml puede eliminarse seleccionando la opción “Deshacer justificación”, de tal 

forma que la cuenta justificativa vuelva al estado “Borrador” y el valor del “Importe sin IVA” 

quede de nuevo en blanco: 

 

El fichero de la cuenta justificativa generado, Cuenta.xml, se puede consultar pulsando 

en el enlace. Los detalles de ese fichero se analizarán en el siguiente apartado.  
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3. Contenido del fichero de la cuenta justificativa 
Para consultar una determinada cuenta justificativa de Anticipo de Caja Fija en 

SOROLLA2 se debe acceder al punto de menú Gestión del cajero  Cuentas justificativas  

Fondos de ACF 

 
 

Y a continuación, en la siguiente pantalla, indicar los parámetros de búsqueda 

necesarios y pulsar el botón “Buscar”: 
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Entre las cuentas obtenidas como resultado de la búsqueda, para acceder al detalle de 

una de ellas, se pulsará en el enlace existente en la columna Año/Nº: 

 

Ya en el detalle, desde la pestaña “Documentos”, se pulsará en el enlace al fichero 

Cuenta.xml: 
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El contenido de ese fichero consta normalmente de las siguientes páginas: 

1. Carátula. En la parte superior se refleja el Ministerio/Organismo, el Servicio, el NIF 

de la caja pagadora y el periodo de justificación. Ese periodo se determinará 

automáticamente cogiendo como fecha “desde” la fecha de pago más antigua y 

como fecha “hasta” la fecha de pago más reciente, ambas correspondientes al 

conjunto de los justificantes incluidos en la cuenta justificativa. Además, la carátula 

contiene un resumen de los datos económicos y los cargos y nombres de los 

distintos firmantes: 

 

  



14 
 

2. Anexo con detalle de aplicaciones presupuestarias y, en su caso, descuentos: 

 

3. Relación de justificantes por aplicación y, en su caso, por descuentos. Contiene 

enlaces al detalle de cada justificante: 
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4. Relación de justificantes asociados con su documentación: 
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4. Firma electrónica del fichero de la cuenta justificativa 

4.1 Firma electrónica en SOROLLA2 
Para firmar electrónicamente en SOROLLA2 el fichero de la cuenta justificativa, basta 

con abrirlo para visualizarlo y pulsar en el botón “Firmar”: 
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Tras pulsar el botón “Firmar”, se abrirá una nueva ventana desde la que se podrá elegir 

el certificado electrónico con el que firmar de entre los que estén disponibles en el navegador 

del usuario y, si es necesario, modificar la información de firma. Para realizar la firma se debe 

pulsar en el último botón donde se indica “He leído todos los documentos que se van a firmar y 

FIRMO”: 

 

A continuación, se solicitará el PIN del certificado o una confirmación adicional. Si no se 

ha producido ningún error, se mostrará el siguiente mensaje que podrá cerrarse pulsando en 

Aceptar: 
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La firma electrónica incorporada se visualizará en el margen izquierdo: 

 

Y también se podrá observar cómo se añade la extensión .xsig al fichero: 
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4.2 Firma electrónica a través de un envío a portafirmas (DocelWeb) 
Para realizar el envío de documentos de la cuenta justificativa al portafirmas bastará con 

pulsar en el botón Portafirmas: 

 

De forma similar a como se realizan los envíos desde otras opciones, se revisará la 

descripción de la solicitud de firma, se elegirá el firmante y los documentos a enviar y se pulsará 

en el botón “Enviar a la firma”: 

 

Cuando el firmante devuelva la solicitud firmada a SOROLLA2 se recibirá un aviso en el 

buzón de la unidad tramitadora. Además, si el usuario ha configurado un correo de notificación, 

también se recibirá un aviso en esa dirección de correo. 
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5. Generación y contabilización de Retención de Crédito (RC) 
Una vez creado el fichero de la cuenta justificativa, puede ser necesario generar y 

contabilizar un documento de Retención de Crédito (RC) previo al documento de reposición de 

fondos. Para ello, se accederá a la cuenta justificativa como se ha indicado en apartados 

anteriores, desde la opción de menú Gestión del cajero  Cuentas justificativas  Fondos de 

ACF, estableciendo los parámetros necesarios, pulsando el botón Buscar, accediendo al detalle 

de la cuenta justificativa a través del enlace existente en la columna Año/Nº y visualizando la 

pestaña “Documentos”. En esa pestaña, en la tabla “Documentos contables”, se pulsará el botón 

de Generar : 

 

Entonces, se abrirá una nueva ventana donde se marcará el check “Crear documento 

RC”, se seleccionará la oficina contable, los códigos DIR3 de órgano gestor y de unidad 

tramitadora que correspondan, el Autorizante y se pulsará en el botón Generar: 
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Se revisará el borrador del documento RC y, si es correcto, se pulsará en el botón 

Guardar para pre-contabilizarlo: 

 

Tras pulsar en Guardar, el documento se mostrará del siguiente modo en la cuenta 

justificativa. Si está pre-contabilizado, para visualizarlo se pulsará en el enlace existente en el 

nombre del documento: 
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Una vez pre-contabilizado, el RC podrá firmarse directamente en SOROLLA2 o bien 

enviarse al portafirmas de forma similar a la descrita para el fichero Cuenta.xml 

Cuando el RC ya se ha firmado electrónicamente, se enviará a contabilizar dando de alta 

un nuevo envío desde la pestaña de “Trámites electrónicos”: 

 

Tras pulsar en el botón de alta se abrirá una nueva pantalla donde seleccionar la 

Intervención a la que realizar el envío. Esa Intervención debe ser coherente con la oficina 

contable del documento. Además, desde esa pantalla se indicará la finalidad (Contabilizar) y los 

documentos a enviar: 
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Después de pulsar en Enviar, se accede a una nueva ventana donde consultar si el envío 

ha sido correcto o si se ha producido algún error. Será necesario comprobar en esa ventana, 

pulsando en el botón Refrescar, que aparece el mensaje “Envío realizado sin errores” y que se 

ha dado de alta el correspondiente expediente en IRIS: 

 

Para regresar a la cuenta justificativa desde ahí, se pulsará en el botón Volver. Para 

acceder de nuevo a la pantalla de situación de envíos o reenvíos se pulsará en el botón de los 

prismáticos: 
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Mientras el RC esté “Pendiente” de volver desde contabilidad no se podrá eliminar ni 

modificar. Hasta que no esté Contabilizado no se podrá generar el documento de reposición de 

fondos. 

 

Si, en vez de contabilizar el RC, la oficina contable lo rechaza analizaremos las posibles 

acciones a realizar en el apartado de tratamiento de reparos. 
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6. Generación del documento de reposición de fondos 
Si previamente se ha dado de alta un documento de Retención de crédito (RC), cuando 

éste se devuelve Contabilizado a SOROLLA2 entonces ya es posible generar el documento de 

reposición de fondos. Para ello, se accederá a la cuenta justificativa como se ha indicado en 

apartados anteriores, desde la opción de menú Gestión del cajero  Cuentas justificativas  

Fondos de ACF, estableciendo los parámetros necesarios, pulsando el botón Buscar, accediendo 

al detalle de la cuenta justificativa a través del enlace existente en la columna Año/Nº y 

visualizando la pestaña “Documentos”. En esa pestaña, en la tabla “Documentos contables”, se 

pulsará el botón de Generar . Para la correcta generación del documento de reposición de 

fondos se exigirá que previamente esté actualizado el Importe sin IVA: 

 

Entonces, se abrirá una nueva ventana donde se seleccionará la oficina contable del 

documento, la cuenta del cajero donde se recibirá la reposición de fondos, los códigos DIR3 de 

órgano gestor y unidad tramitadora que correspondan y los firmantes, y se pulsará en el botón 

Generar: 
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Se revisará el borrador del documento ADO/K y se completarán los siguientes valores: 

 Área origen del gasto 

 Forma de pago 

 Fecha de reconocimiento (solo si no la actualizan en contabilidad) 

Si es correcto, se pulsará en el botón Guardar para pre-contabilizarlo: 
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Una vez pre-contabilizado el ADO/K, se puede firmar electrónicamente en SOROLLA2 

por el proponente, o bien realizando un envío a través del portafirmas de forma similar a la 

indicada para otros documentos de la cuenta justificativa: 

 

  



28 
 

7. Fiscalización de la cuenta y del documento de reposición de 

fondos 
Para realizar el envío a fiscalizar de la cuenta y del documento de reposición se accederá 

a la cuenta justificativa desde la opción de menú Gestión del cajero  Cuentas justificativas  

Fondos de ACF, estableciendo los parámetros necesarios, pulsando el botón Buscar y 

accediendo al detalle a través del enlace existente en la columna Año/Nº. 

Una vez verificado que tanto el fichero de la cuenta como el ADO/K están firmados 

electrónicamente, se pulsará en la pestaña “Trámites electrónicos” y en el botón  para dar 

de alta un nuevo envío: 

 

En la nueva ventana que se abrirá, se seleccionará la Intervención, la Finalidad 

(Fiscalizar), los documentos a enviar y se pulsará en el botón Enviar: 
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Si todo es correcto, se generarán DOS expedientes en IRIS: 

 Uno para la fiscalización de la cuenta justificativa, que contendrá el fichero 

Cuenta.xml.xsig y otros ficheros externos si se han incluido. 

 Otro para la fiscalización del ADO/K y, en su caso, otros documentos incluidos 

en la sección de “Certificado RC y Documentos administrativos”, como por 

ejemplo una propuesta. Este expediente será el que en un momento posterior 

de la tramitación se reenviará para contabilizar el ADO/K. 

Lo habitual es que el expediente IRIS correspondiente a la fiscalización del documento 

de reposición vuelva fiscalizado mucho antes que el expediente IRIS de la cuenta justificativa. Al 

ser expedientes IRIS distintos, esto permite al gestor continuar con el reenvío a contabilizar del 

documento de reposición mientras la cuenta sigue en fiscalización. 

 

Cuando los expedientes se registran electrónicamente en la Intervención se obtiene un 

acuse de recibo denominado “comprobante.xsig” donde se detalla el tipo y contenido de cada 

uno: 
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Un ejemplo de comprobante de envío de un expediente IRIS correspondiente a una 

cuenta justificativa sería el siguiente: 

 

Un ejemplo de comprobante de envío de un expediente IRIS correspondiente al 

documento de reposición de fondos sería: 
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8. Tratamiento de observaciones o reparos 
Cuando alguno de los expedientes enviados a fiscalizar o a contabilizar es devuelto a 

SOROLLA2 es fundamental comprobar la “Situación” en la que regresan, visualizando para ello 

la pestaña de “Trámites electrónicos” en la cuenta justificativa. Si esa “Situación” indica que se 

ha enviado con reparos o “solicitando documentación” entonces habrá que actuar según el tipo 

de reparo o documentación solicitada: 

 

8.1 Reparos en fiscalización 
Los reparos en fiscalización se detallan en Informes de fiscalización generados por la 

Intervención, que se añadirán de forma automática en la pestaña “Documentos” como “Ficheros 

externos” de la cuenta justificativa cuando el expediente sea devuelto a SOROLLA2. Además, si 

el reparo afecta a un documento contable, éste quedará en situación contable “Rechazado”: 
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Una vez revisados los informes de fiscalización de cada expediente, en función del tipo de 

reparos u observaciones, podremos determinar si basta con realizar un reenvío para 

subsanarlos, o si por el contrario es necesario solicitar la anulación del expediente para volver a 

empezar con un nuevo envío: 

8.1.1 Ejemplo de reparo en fiscalización subsanable mediante un reenvío 
Si, por ejemplo, falta añadir una propuesta o algún otro documento que acompañe en la 

fiscalización al documento contable de reposición, pero el ADO/K es correcto, entonces en 

primer lugar recuperaríamos la versión del ADO/K anterior al rechazo pulsando en el botón de 

acciones disponibles y seleccionando “Sustituir por doc. gestor”: 

 

Tras realizar la sustitución, el documento vuelve a la situación contable Pre-contabilizado: 
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A continuación, se generaría la propuesta o se añadirían los documentos necesarios: 

 

Para generar la propuesta se marcaría la opción correspondiente, se indicarían los 

firmantes y se pulsaría en Generar: 
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Para firmar electrónicamente la propuesta se puede abrir y firmar en SOROLLA2 o bien 

realizar un envío mediante el botón Portafirmas: 

 

Para incorporar algún otro documento necesario para la fiscalización del ADO/K se pulsará 

en el botón de alta  en la tabla de “Certificado RC y Documentos administrativos”: 
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En la nueva ventana que se muestra se seleccionará el documento a añadir, se verificará 

la descripción y se pulsará en Agregar: 

 

Si fuera necesario eliminar el documento añadido se pulsará en el botón de acciones 

correspondiente  y se seleccionará “Borrar documento administrativo”: 

 

  



36 
 

Una vez añadida o corregida la documentación indicada por la Intervención en su Informe, 

para reenviar el expediente a fiscalizar se accederá a la pestaña “Trámites electrónicos” y, en el 

botón de acciones correspondiente, se pulsará y se seleccionará “Reenviar”: 

 

En la nueva ventana que se abre, se revisará la Intervención, la Finalidad (Fiscalizar), se 

indicarán los documentos a añadir y se pulsará en Reenviar: 
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Si no ha habido ningún error, deberá aparecer el mensaje “Reenvío realizado sin errores”: 

 

Y al pulsar en Volver para regresar a la cuenta justificativa, se observará la nueva situación 

del expediente reenviado y se podrá visualizar el nuevo comprobante del reenvío: 

 

Si fuera el gestor quien detectara que ha olvidado incorporar algún otro documento en el 

expediente IRIS, también puede solicitar la devolución del mismo para, una vez devuelto por la 

Intervención, realizar otro reenvío: 
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8.1.2 Ejemplo de reparo en fiscalización que requiere la anulación del expediente IRIS y 

la creación de uno nuevo 
Si, por ejemplo, en el informe de fiscalización se indica que en la cuenta justificativa existe 

documentación incorrecta para un determinado justificante, o bien que la imputación a una 

determinada aplicación presupuestaria no es válida, lo recomendable es acordar con la 

Intervención la anulación del expediente IRIS correspondiente para, a continuación, dar de alta 

uno nuevo. 

Para realizar la anulación de un expediente IRIS, la Intervención podrá requerir un 

documento de solicitud de anulación al gestor, que se incorporará como un fichero externo más 

para poder ser reenviado: 
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Una vez añadido (y firmado, si procede) el documento de solicitud de anulación, se 

realizará el reenvío del mismo desde la pestaña de “Trámites electrónicos”, pulsando en el botón 

de acciones correspondiente al expediente IRIS del que se quiere solicitar la anulación y, a 

continuación, en “Reenviar”: 

 

En la nueva ventana que se muestra, se indicará la Intervención, la Finalidad (Fiscalizar), 

se marcará el documento de solicitud de anulación y se pulsará en Reenviar: 

 

Si no ha habido ningún error, deberá aparecer el mensaje “Reenvío realizado sin errores”. 

  



40 
 

A continuación, volviendo a la pestaña de “Trámites electrónicos”, se pulsará otra vez en 

el botón de acciones del expediente IRIS y se marcará la opción “Solicitar anulación”: 

 

Si la Intervención está de acuerdo con esa solicitud de anulación y la realiza, el expediente 

IRIS quedará del siguiente modo en SOROLLA2: 
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Es importante destacar que la anulación del expediente IRIS no implica la anulación 

automática de los documentos contenidos en el mismo. La anulación o el borrado de los 

documentos que haya que rectificar la realizará el gestor. 
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8.2 Reparos en contabilización 
A diferencia de los reparos en fiscalización, los reparos en contabilización se reflejan en 

un Anexo de “errores en contabilidad” que se incorpora al propio documento contable. Para 

visualizar ese anexo de errores pulsaremos en el enlace al detalle del documento rechazado: 

 

El anexo de errores se encuentra en la última página: 
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En función del tipo de reparo observado en el documento se seleccionará una de las 

siguientes opciones disponibles al pulsar en el botón de acciones : 

 Sustituir por doc. gestor: para recuperar la versión del documento contable 

anterior al reparo, es decir, con sus firmas y sin el anexo de errores en 

contabilidad. Es la opción recomendada si el reparo no afecta al contenido del 

documento contable sino, por ejemplo, a la documentación asociada o al número 

de firmas. 

 Desprecontabilizar : permite dejar el documento en situación contable 

“Borrador” para realizar modificaciones sobre él. Con esta acción, se pierden las 

firmas electrónicas que hubiera en el documento. 

 Baja : para eliminar el documento y, si procede, generar uno nuevo. Si el 

nuevo documento se quiere reenviar en el mismo expediente IRIS tendrá que 

tener el mismo nº de identificación (NID) 

 Anular : el documento queda en situación contable “Anulado” pero sigue 

visible en la cuenta justificativa. 

 

 

En los siguientes apartados se detallará el uso de cada una de estas opciones. 
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8.2.1 Sustituir por doc. gestor 
Si se selecciona “Sustituir por doc. gestor” el documento vuelve a la situación anterior al 

reparo contable (Pre-contabilizado): 

 

Ya en situación pre-contabilizado, se pueden añadir al documento contable las firmas 

electrónicas que falten, o bien incorporar la documentación que requiera la oficina contable y 

realizar un reenvío a contabilizar desde la pestaña de “Trámites electrónicos”: 
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A diferencia de los expedientes IRIS enviados o reenviados a fiscalizar, en los expedientes 

IRIS que se envían o reenvían con la finalidad contabilizar NO es posible solicitar la devolución 

ni solicitar la anulación. 

8.2.2 Desprecontabilizar 
Si se selecciona Desprecontabilizar se pierden las firmas electrónicas que tuviera el 

documento y éste queda en Borrador. Para realizar las modificaciones necesarias bastará con 

pulsar en el enlace al detalle del documento: 
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En la pantalla de edición del documento se realizarán los cambios necesarios y se pulsará 

en Guardar. Si se pulsara en el botón Volver o en el botón de Inicio el documento permanecerá 

en situación de Borrador: 

 

Cuando el documento corregido vuelve a estar pre-contabilizado será necesario volver a 

firmarlo electrónicamente (abriéndolo en SOROLLA2, o mediante un envío al Portafirmas) y 

realizar el reenvío a Contabilizar de forma similar a la indicada en el apartado anterior. 
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8.2.3 Baja 
Si se selecciona la opción de Baja el documento desaparece de la cuenta justificativa y al 

generar un documento nuevo se le asigna un nuevo nº de identificación (NID): 

 

Una vez generado y pre-contabilizado el nuevo documento, para “recuperar” el NID 

anterior y poder así realizar un reenvío a contabilizar se marcará la opción “Modificar NID/NEI”: 
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Al pulsar en “Modificar NID/NEI” se mostrará la siguiente pantalla donde indicar el NID 

del documento dado de baja anteriormente y que se quiere recuperar. Al pulsar en Guardar se 

volverá a la cuenta justificativa y el documento tendrá de nuevo ese NID: 

 

Una vez recuperado el nº de identificación del documento, éste podrá volver a firmarse 

electrónicamente y reenviarse en el mismo expediente IRIS a Contabilizar de forma similar a la 

indicada en los apartados previos. 

8.2.4 Anular 
Si el documento contable se anula entonces seguirá formando parte de la cuenta 

justificativa pero no tendrá ningún efecto sobre el presupuesto de la unidad tramitadora. Para 

continuar con la tramitación se permitirá generar un nuevo documento del mismo tipo (RC o 

ADO/K, según corresponda) pero a este nuevo documento NO será posible asignarle el mismo 

nº de identificación del documento anulado: 

 

Ese nuevo documento, una vez firmado electrónicamente, podrá reenviarse a contabilizar 

en el mismo expediente IRIS de forma similar a la indicada en apartados anteriores. 
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9. Aprobación y contabilización del documento de reposición 

de fondos 
Por un lado, cuando el expediente IRIS de la cuenta justificativa es fiscalizado, la 

Intervención emite el correspondiente informe de fiscalización y lo habitual es que ese 

expediente IRIS se devuelva a SOROLLA2 en situación “Enviado al gestor tramitado en su 

totalidad”, ya que no será necesario volver a enviarlo a la Intervención una vez aprobada la 

cuenta. Por otro lado, cuando se fiscaliza el expediente IRIS correspondiente al documento de 

reposición de fondos la Intervención debe devolverlo, por ejemplo, “Enviado al gestor para su 

aprobación” o en alguna otra situación que sí permita el reenvío a contabilizar: 

 

La aprobación de la cuenta justificativa se materializará como una última firma 

electrónica más en el fichero Cuenta.xml.xsig, realizando el correspondiente envío mediante el 

botón Portafirmas: 

 



50 
 

Una vez obtenida esa última firma electrónica de aprobación, también se deberá 

actualizar la “Fecha de aprobación” y el indicador de “Con reparos” (en función del contenido 

del informe de fiscalización) ya que esta información será necesaria para posteriormente 

generar el certificado XML que sustituye a la remisión de la cuenta justificativa al Tribunal de 

Cuentas: 

 

En cuanto al documento de reposición de fondos y en su caso la propuesta relacionada, 

también deberán ser firmados electrónicamente para reflejar la autorización para la posterior 

contabilización: 
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Una vez recabadas las firmas necesarias para la documentación de la reposición de 

fondos, se realizará el reenvío a contabilizar desde la pestaña de “Trámites electrónicos”: 

 

Tras pulsar en el botón Reenviar, se mostrará la siguiente ventana donde se elegirá la 

Intervención, la Finalidad (Contabilizar) y los documentos que deba recibir la oficina contable y 

se pulsará en el botón Reenviar: 
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Si no hay ningún problema, en la ventana de situación e histórico de envíos/reenvíos se 

mostrará el mensaje “Reenvío realizado sin errores” y el documento de reposición de fondos 

quedará en situación contable “Enviado para contabilizar”: 

 

Una vez contabilizado en SIC3, al devolver el expediente a SOROLLA2, cambiará la 

situación del documento y se actualizará automáticamente la fecha de contabilización y el Nº de 

operación contable: 

 

Por último, cuando el documento se pague en SIC3, también se actualizará de forma 

automática la fecha de pago en SOROLLA2 y la situación contable será “Pagado”. 
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10. Documentos de rectificación del documento de reposición 

de fondos 
Si por cualquier motivo es necesario deshacer o rectificar el documento de reposición de 

fondos una vez contabilizado, habrá que distinguir si éste NO se ha pagado todavía y es posible 

tramitar un ADO/K negativo, o si por el contrario ya se ha pagado (porque el importe a reponer 

es correcto) y lo que se requiere, por ejemplo, es realizar una rectificación en las aplicaciones 

presupuestarias. En los siguientes apartados detallaremos cada caso. 

10.1 Documento ADO/K negativo 
Para generar un ADO/K negativo se accederá a la cuenta justificativa desde la opción de 

menú Gestión del cajero  Cuentas justificativas  Fondos de ACF, estableciendo los 

parámetros necesarios, pulsando el botón Buscar, accediendo al detalle de la cuenta justificativa 

a través del enlace existente en la columna Año/Nº y visualizando la pestaña “Documentos”. En 

esa pestaña, en la tabla “Documentos contables”, se pulsará el botón de Generar : 

 

En la nueva ventana que se muestra se marcará el check “Crear documento ADO/”, se 

revisará la oficina contable, la cuenta del cajero, los códigos DIR3 de órgano gestor y unidad 

tramitadora y los firmantes y se pulsará en el botón Generar: 

 



54 
 

A continuación, se visualizará el borrador del documento, donde habrá que verificar la 

información volcada y completar los siguientes elementos para que al Guardar el ADO/K 

negativo quede pre-contabilizado: 

 Forma de pago 

 Área origen del gasto 

 Fecha de reconocimiento (salvo que ya la esté actualizando la oficina contable) 

 

 

Una vez pre-contabilizado, el envío al portafirmas para obtener las firmas necesarias se 

realizará también utilizando el botón Portafirmas.  

El envío a fiscalizar y el reenvío a contabilizar se llevará a cabo a través de la pestaña de 

“Trámites electrónicos” de forma similar a la explicada para otros documentos contables en 

apartados anteriores. 

Cuando el ADO/K negativo ya se ha contabilizado, si se ha eliminado también el fichero 

Cuenta.xml.xsig, la cuenta justificativa queda en Borrador y se permite añadir o eliminar 

justificantes asociados. 
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10.2 Rectificación de ADO/K pagado 
Para generar un documento de rectificación de un ADO/K ya pagado se accederá a la 

cuenta justificativa desde la opción de menú Gestión del cajero  Cuentas justificativas  

Fondos de ACF, estableciendo los parámetros necesarios, pulsando el botón Buscar, accediendo 

al detalle de la cuenta justificativa a través del enlace existente en la columna Año/Nº y 

visualizando la pestaña “Documentos”. En esa pestaña, en la tabla “Documentos contables”, se 

pulsará el botón de Generar : 

 

En la nueva ventana que se muestra se marcará el check “Crear documento ADO/ para 

rectificar documentos pagados”, se revisará la oficina contable, la cuenta del cajero, los códigos 

DIR3 de órgano gestor y unidad tramitadora y los firmantes, y se pulsará en el botón Generar: 
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A continuación, se visualizará el borrador del documento, donde habrá que verificar la 

información volcada y completar los siguientes elementos para que al Guardar la rectificación 

del ADO/K quede pre-contabilizada: 

 Forma de pago: en este caso siempre será “Formalización” 

 Área origen del gasto 

 Fecha de reconocimiento (salvo que ya la esté actualizando la oficina contable) 

 

Una vez pre-contabilizado, el envío al portafirmas para obtener las firmas necesarias se 

realizará también utilizando el botón Portafirmas.  

El envío a fiscalizar y el reenvío a contabilizar se llevará a cabo a través de la pestaña de 

“Trámites electrónicos” de forma similar a la explicada para otros documentos contables en 

apartados anteriores. 
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Cuando el ADO/K de rectificación negativo queda Pagado, entonces se permite modificar 

la imputación de los justificantes asociados a la cuenta justificativa y, una vez corregida la 

imputación, generar un nuevo ADO/K de rectificación positivo: 
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En la nueva ventana emergente se marcará el check “Crear documento ADO para 

rectificar documentos pagados”, se revisará la oficina contable, la cuenta del cajero, los códigos 

DIR3 de órgano gestor y de unidad tramitadora y los firmantes y se pulsará en el botón Generar: 

 

Una vez pre-contabilizado, el envío al portafirmas para obtener las firmas necesarias se 

realizará también utilizando el botón Portafirmas; el envío a fiscalizar y el reenvío a contabilizar 

a través de “Trámites electrónicos”: 
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11. Captura y cobro del libramiento de reposición 
Cuando el cajero recibe en la cuenta bancaria los fondos de la reposición debe registrar 

en SOROLLA2 el correspondiente libramiento de reposición y cobrarlo para actualizar la 

tesorería. Estas acciones podrán realizarse desde la cuenta justificativa, o bien desde la opción 

de menú de libramientos, tal y como se describirá en los siguientes apartados. 

11.1 Desde la cuenta justificativa 
Para dar de alta el libramiento de reposición de fondos desde la cuenta justificativa se 

accederá a la misma desde la opción de menú Gestión del cajero  Cuentas justificativas  

Fondos de ACF, estableciendo los parámetros necesarios, pulsando el botón Buscar y 

accediendo al detalle. Si el documento de reposición está contabilizado (o pagado) entonces se 

habilitará el botón  para dar de alta el libramiento: 
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Al pulsar en el botón , se abrirá una nueva ventana donde indicar, por un lado, una 

descripción para el libramiento y la fecha de recepción y, por otro lado, en la pestaña “Datos del 

cobro”, la cuenta corriente y la fecha de cobro: 

 

 

Al pulsar en Guardar se pedirá la confirmación para realizar el cobro. Si se selecciona 

“Aceptar” se regresará al detalle de la cuenta justificativa donde se observará que su estado ha 

cambiado a “Cobrada reposición” y que existe un enlace para volver a acceder desde ahí al 

detalle del libramiento de reposición: 
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Si en algún caso fuera necesario deshacer el cobro bastaría con acceder al libramiento 

desde el enlace mencionado anteriormente y a continuación pulsar en el botón “Baja cobro”: 

 

Entonces la cuenta volverá al estado “Justificada con documento contable”: 

 

Si, además, también fuera necesario dar de baja el libramiento de reposición se volvería 

a acceder a él mediante el enlace y a continuación se pulsaría el botón de Baja: 
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11.2 Desde la opción de menú de libramientos 
Otra posibilidad para dar de alta y cobrar el libramiento de reposición de fondos es 

acceder a la opción de menú Gestión del cajero  Libramientos  De reposición de fondos ACF: 

 

Y en la ventana que se muestra a continuación, pulsar en el botón “Alta”: 
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El siguiente paso será indicar el número de libramiento, que corresponderá al número de 

operación contable del documento de reposición de fondos: 

 

Si ese número es correcto, al terminar de escribirlo se completará automáticamente el nº 

de Cuenta justificativa de ACF de SOROLLA2 que se va a reponer, además del resto de 

información relativa a esa cuenta, de tal forma que solo quede indicar una descripción para el 

libramiento y, en su caso, la fecha de recepción: 

 

Una vez completada la pestaña de “Datos del libramiento”, se cambiará a la pestaña 

“Datos del cobro”, donde se indicará la cuenta bancaria en la que se han recibido los fondos y la 

fecha de cobro y se pulsará en Guardar: 

 

 

 


