SECRETARIA DE ESTADO

MINISTERIO DE PRESUPUESTOS Y GASTOS
DE HACIENDA Y INTERVENCION GENERAL DE
ADMINISTRACIONES LA ADMINISTRACION DEL ESTADO

ADMINIST PUBLICAS

SUBDIRECCION GENERAL DE
APLICACIONES DE CONTABILIDAD Y CONTROL

SOROLLA
MANUAL DE CIERRE Y APERTURA

2017/2018

NOTA: en algunas pantallas aparecen referencias a los ejercicios 2016 y 2017. Estas
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PROCESOS DE CIERRE Y APERTURA 2017-2018

INTRODUCCION

El cierre y la apertura en SOROLLA constan de los siguientes procesos:

19) Alta de un nuevo ejercicio: Consiste en crear todas las tablas necesarias para poder
trabajar en el nuevo ejercicio.

2°) Cierre y apertura de posteriores.

39) Cierre de corriente.

4°) Apertura definitiva y traspasos de compromisos y excesos.

Tanto el cierre y la apertura de posteriores como el de corriente son
procesos que generan abundante documentacién de lo que se traspasa de un ejercicio a
otro, y que debe ser minuciosamente examinada, por los 6rganos gestores antes de
darlo por bueno.

Para evitar problemas, sobre todo en las grandes instalaciones, estos
procesos se pueden hacer en la bases de datos de pruebas y una vez realizadas todas

las comprobaciones se repite en la base de datos real.

El proceso de cierre y apertura consta de varias acciones que se han de realizar de
forma ordenada, para evitar equivocaciones y facilitar al usuario la realizacién de este
proceso. Las distintas opciones del menu de cierre se van activando en la medida que
vamos avanzando en el proceso, (cuando terminamos una accion se activa la siguiente)
de tal forma que en cualquier momento, sélo tendremos activa la opcién que debemos

hacer y la anulacién de la opcién anterior.

Por ultimo, todo el proceso se realiza desde el médulo de Documenta. YA NO HAY
QUE REALIZAR NINGUN PROCESO DESDE ADMINISTRACION DEL PRESUPESTO.
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El esquema de los procesos del cierre es el siguiente:

» Cierre y apertura de posteriores/tramitacidén anticipada:
A nivel de Unidad Organizativa: Cierre de posteriores/tr. anticipada.
A nivel de Médulo: Confirmacion del Cierre de Posteriores/tr. anticipada.

Apertura de Posteriores/tr. anticipada.

> Cierre de corriente:
A nivel de Unidad Organizativa: Cierre de Corriente
A nivel de Mddulo: Confirmacion del Cierre de Corriente.

Cierre Definitivo.

» Apertura definitiva y traspasos (Desde el 2018):

A nivel de Modulo: Apertura definitiva
Traspasos: De compromisos de posteriores/tr. anticipada.
De excesos de posteriores/tr. anticipada.

De excesos de corriente.
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1. ALTA DEL NUEVO EJERCICIO.

1.1 Abrir un nuevo ejercicio.

En primer lugar hay que hacer una salva de la base de datos o realizar este proceso a
primera hora para utilizar la salva realizada el dia anterior.

Entrar en SOROLLA con un usuario con permiso de “Administracion” en el médulo de

Avance y sin que nadie esté trabajando en ese momento:

Administracion del Sistema
Administracion del presupuesto
Mantenimiento

Abrir nuevo Ejercicio

Aparecera la siguiente pantalla:

E'Administral:iﬁn del Presupuesto - [Abrir nuevo ejercicio]

E‘;Mantenimientu Edicion Informes Administracion  Yer Ventana Awuda

3
Oficina Contable _ [ PULSAR E
e g
Moned Ej Ti Tipo Fech Bfiad
e = oneda er. ipo - E— ipo Fech =
Ejercicio Baze Abierto | Azentamient Tipo Contabilizacion Contabl
2.4 E Euros Autamatico SinReszerva de Crédita | Autamatico
205 EEuros i Autormatico Sin Reserva de Crédito Automatico
206 EEuros Autormatico Sin Reserva de Crédito Automatico /J g
- Grabar
Cerrar
Ezt. Presup.
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Afadir

Al pulsar en se presentard una nueva linea donde completaremos los

siguientes campos:

Ejercicio: 2018.

Moneda base: Euro.

Tipo de Asentamiento: Automatico.

Tipo de contabilizacion: Sin reserva de crédito o con reserva.
Tipo de fecha: Automatico.

p Copiaremos exactamente los mismos datos que el ano anterior. Si queremos hacer

algun cambio este debe ser consultado con el personal de apoyo de la IGAE.

“Administracion del Presupuesto - [Abrir nuevo ejercicio]

@ Mantenimiento  Edicion  Informes  Administracion  Wer  Wentana  Avuda

Oficina Contable _
Cancelar
& g Moneda Ejer. Tipo z TR Tipo Fech ~ —
EMETEiED Baze Abierto | Azentamient J0p0 ol s Contabl
2015  EEuros Automatico Sin Reserva de Crédito | Automatico
206 EEwroz g Automatico Sin Rezerva de Crédita | Automatico
2M7IE Euros i Automatico | Sin Reserva de Erédilnr_m_m:uaﬂnn_\ E
PULSAR —y-Grabar
LCerrar
Ezt. Presup.

Pulsando en el botdn “Grabar” aparecera el mensaje:

“Se va a realizar el traspaso de estructuras del ejercicio corriente al ejercicio que
esta dando de alta”.
Hacer Clic en el boton “Aceptar’ y esperamos a que nos confirme que:

“El traspaso finalizé correctamente”.
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En este momento tendremos para el ejercicio 2018 las mismas tablas, con los mismos

indicadores de vinculacién, plurianualidad, etc., que para el ejercicio 2017.

p Antes de proceder a la carga del presupuesto hay que comprobar que no se hayan
producido cambios, tanto en las aplicaciones vinculantes como en la organica, funcional o
economica respecto al ejercicio anterior. Si hay cambios se tendran que hacer las

modlificaciones oportunas y en su caso la “Traduccion de aplicaciones”. (Ver ANEXO I)
1.2 Carga del Presupuesto.
Desde el afno 2018:

19) Capturar a través del moédulo de DocuConta-Gastos todos los documentos
necesarios con cédigo de operacién 2.00.000.0 (CPG) para las aplicaciones que

conformen el presupuesto de la organizacion, en el siguiente punto de menu:
Diario > Nuevo > Ejercicio Corriente

p Se recomienda hacer una copia de la base de datos antes de asentar el
presupuesto.

2°) Deberemos asentar todos los documentos anteriormente capturados de forma

conjunta a través del modulo DocuConta-Gastos, segun los siguientes pasos:

Diario > Conexion con AVANCE > Carga del presupuesto en AVANCE
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8 Médulo de Gastos

Diario

MNuevo 3

Guardar documento
Validar documento
Cerrar ventana
Borrar documento ...

Borrar documento de distribuidn de AOG

Conexién con AVANCE 3 Validar documento active en Avance

e e o Asiento de documento active en Avance
P T per U Anular Asiento de documento activo en Avance

Asiento de documentos en Avance ...
Cerrar

Asiento de Fechas de Pago en Avance

Anular Asiento de documentos en Avance ...

Anular Asiento de Fechas de Pago en Avance ...

* v v ¥

Carga del Presupuesto en Avance ...
Anulacién de la Carga del Presupuesto en Avance

Comprobar existe CONEXION con Avance

Aparecera un mensaje recordatorio acerca de los indicadores de vinculaciéon y

plurianualidad de las estructuras organica, funcional y econémica...

p Este proceso de asentamiento de los documentos de carga del presupuesto sélo
se puede ejecutar una unica vez. Asi pues, antes de realizarlo deberan estar capturados

todos los documentos de carga del presupuesto para que el asentamiento se realice de
forma conjunta y genere la informacién necesaria para el correcto seguimiento
presupuestario.

Se podra anular la carga del presupuesto si el error se detecta antes de ejecutar

ningun gasto contra el presupuesto.

Diario > Conexion con AVANCE > Anulacion de Carga del presupuesto en
AVANCE
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8 Médulo de Gastos

Diario

Ventana Ayuda

MNuevo 3

Guardar documento
Validar documento
Cerrar ventana
Borrar documento ...

Borrar documento de distribuidn de AOG

Conexién con AVANCE 3 Validar documento active en Avance

. . . Asiento de documento active en Avance
Seleccionar Destine de Impresian

Anular Asiento de documento activo en Avance

Desbloquear Tablas por Usuario

Asiento de documentos en Avance ...
Cerrar

Asiento de Fechas de Pago en Avance

Anular Asiento de documentos en Avance ...

Anular Asiento de Fechas de Pago en Avance ...

* v v ¥

Carga del Presupuesto en Avance ...
Anulacién de la Carga del Presupuesto en Avance

Comprobar existe CONEXION con Avance

1.3 Traspaso del Acuerdo de Caja Fija.

Una vez dado de alta el nuevo ejercicio y asentado el presupuesto (acciones
realizadas al nivel organizativo superior) procede realizar en cada una de las unidades
organizativas que gestionen Anticipos de Caja Fija el correspondiente traspaso del
Acuerdo, siempre y cuando la modalidad de acuerdo con el que se ha trabajado en el
ejercicio 2017 sea distribuido y se quiera mantener esa modalidad para el ejercicio
recientemente creado. Una vez efectuado, se podran llevar a cabo las modificaciones que
procedan en el Acuerdo del ejercicio 2018.

Para realizar el traspaso entramos en SOROLLA seleccionando el ejercicio 2017

con un usuario que tenga permisos de Administraciéon en el médulo de Justificantes del

gasto y ejecutaremos el siguiente punto de menu:

Administracion > Gestion del Acuerdo de Caja Fija > Traspaso del Acuerdo
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&% JUSTIFICANTES DEL GASTO 19.0.1 - AND 2016

Diario  Tesoretfa  Mankenimiento  Consultas  Informes Utilidades  Wentana

4l o|z| o|2|[e|p| B

Analisis de Facturas

) Conversion Acuerdo Global a Distribuida
Deshloquea de procesos masivos

1.4 Captura del Acuerdo de Caja Fija.

En el proceso de traspaso del Acuerdo pueden aparecer distintos mensajes
indicativos de la imposibilidad de realizarlo. Tanto en este caso, como si se ha optado por
no traspasar el Acuerdo y capturarlo directamente, esta operacion se realizara desde el
gjercicio 2018 de la siguiente manera en el modulo de Justificantes del Gasto

Administracion > Gestion del Acuerdo de Caja Fija > Mantenimiento del Acuerdo

&% JUSTIFICANTES DEL GASTO 19.0.1 - AND 2017

Reconstruccion Traspaso del Acuerdo
Analisis de Facturas Cierre del Acuerda
Conversion Acuerdo Global a Distribuido

Deshlaquea de procesos masivos

2. CIERRE Y APERTURA DE POSTERIORES / TRAMITACION ANTICIPADA.

2.1 Introduccion.

En cada instalacion SOROLLA puede haber varios Centros Gestores, encuadrados
en distintas unidades organizativas. Por esta razén dentro de las opciones de cierre
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distinguimos entre “cierre por unidad organizativa”, que nos permite cerrar una a una
todas las unidades; y una vez cerradas se activa una segunda opcion de “cierre a nivel de

maodulo”, desde la que haremos el cierre y la apertura a nivel de médulo.

El proceso tiene las siguientes opciones:

» Cierre del ejercicio por Unidades Organizativas:
Cierre de posteriores/tramitacion anticipada.

» Cierre a nivel de Modulo:
Confirmacion del cierre de posteriores/tr. anticipada.
Apertura de posteriores/tr. anticipada.

» Traspasos por unidad organizativa (desde el afio que se abre, 2018)

Compromisos de posteriores/tr. anticipada.
Excesos de posteriores/tr. anticipada.

En la mayoria de estos procesos tenemos la posibilidad de su anulacion, y todos se
realizan desde el afio que se cierra (afio 2017) excepto los traspasos.

2.2 Validaciones previas.

Antes de iniciar el proceso de cierre es aconsejable sacar desde Documenta, en el
menu de Cierre, los listados de incidencias que impiden el cierre.
Existen tres informes:
» Documentos no asentados o no contabilizados que impiden el cierre de posteriores.
» Documentos no asentados o0 no contabilizados que impiden el cierre de corriente.

» Validaciones de justificantes.
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# DOCUMENTA i I <

Diario  Tramitacién It:

2l D= P (|x]&] (2]

Elnfnnms Admini: ion Ayuda

Tramitacién Amplia

Tramitacién Simplificada
Reposicien de ACF
Gestion de Pagos a Justificar

* v v ¥

Datos Contables de Expedientes 3

Otros Datos de Expedientes 3

Ejecucién Presupuestaria 3

Cierre 3 | Cierre de Posteriores/T. Anticipada Do de P i que impiden & Cerre

Cierre de Corriente

Informes Auxiliares 3 Documentos Contables del cierre

Traspaso de posteriores Resumen de Documentos del cierre

UESEEy $REESTS (TSRS Documentos Contables del Cierre no Asentados

Traspaso de excesos corriente Do tos Conitables del Cierre Asentad

Saldos de retenciones y auterizaciones de posteriores
Saldos de Retenciones y Autorizaciones de posteriores por Aplicacion

Saldos de retenciones y autorizaciones T. Anticipada

Saldos de retenciones y autorizaciones T, Anticipada por Aplicacién

p Es importante corregir todos los problemas que se detectan en estos informes

antes de iniciar el procesos de cierre tanto de posteriores como de corriente, para que el

proceso sea agil.

2.3 Proceso de Cierre y Apertura de Posteriores.

p Antes de iniciar este proceso hay que hacer una SALVA DE LA BASE DE DATOS
y una vez terminado, se debe analizar la documentacion generada y sdlo cuando nos

confirmen que todo esta bien, podremos sequir trabajando.

a) Cierre a nivel de Unidad Organizativa:

Entrando en Documenta con perfil de “Superusuario”, ejecutamos el siguiente
punto de menu:

Administracion > Procesos de cierre y apertura de ejercicio > Cierre de ejercicio por
Unidad Organizativa > Cierre Posteriores / T. anticipada
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#® DOCUMENTA
Diario  Tramitacion  C It EMministlac'n‘m Ventana Ayuda

2 = FE= [@XI2] (2] Tramies ol
Plantillas Documentos Administrativos
Datos Especificos
Puntos de Control

Procesos de Cierre y Apertura de Ejercicio

Consulta Estado de Cierre por U.Organizativas

Cierre de Posteriores/T. Anticipada
Anulacion Cierre de Posteriores/T. Anticipada
Cierre de Corriente

Anulacién Cierre de Corriente

Basqueda de Expedientes.

Cierre de Ejercicio por Unidad Organizativa

Cierre de Ejercicio a Mivel de Médulo
Traspasos por Unidad Organizativa

Asentar Documento de Cierre

Desasentar Docurmento de Cierre

Usuario: ||GAE [GAE @J Organizativa: [0100 CONTRATACION

_| Ejercicio presupuestario: |2III1E Mostrar Importes En: IE.-EurDs j

Cancelar |

En el momento en que se entre por primera vez en este punto de menu, al pulsar

en el boton de la U. Organizativa, se hace de forma automatica el cierre de posteriores de

todas las unidades organizativas que no hayan tramitado expedientes plurianuales o de

tramitacion anticipada por Documenta, apareciendo la siguiente pantalla.

-12 -
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Bisqueda de Expedientes. | x|

Usuario:|: SNDELUCI

% FEIERCICIO A CERRAR: 2016

/.-' Se va a proceder al cierre aukomdtico de las Unidades "’I
Crganizakivas que nio han trabajado con Expedientes
Plurianuales| Tramitacion Anticipada en dicho ejercicio, {Desea

conkinuar?,

_| Ejercici

Yes Mo

En el caso de que ninguna unidad tramite expedientes de este tipo el sistema nos
lo avisa y nos propone hacer el cierre de posteriores/tr. anticipada y la apertura a nivel de
mdédulo AUTOMATICAMENTE.

En caso de que si existan unidades con este tipo de expedientes nos las muestra y

el proceso se realizara para cada una de ellas:

Seleccion de Unidad ODrganizativa.

Dezcnpcion ﬂ
0200 CONTRATACION SELECCIONAR ]

<]

PULSAR H Aceptar Cancelar
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La seleccionamos y pulsamos aceptar.

Basqueda de Expedientes. I
Usuario:||GAE [GAE _|U. Organizativa: [1100 CONTRATACIAN
_| Ejercicio presupuestario: |2III1E Mostrar Importes En: IE.-EurDs j

Cancelar |

PULSAR

A continuacién muestra los expedientes que se van a ver afectados por el cierre.
Aceptamos y el sistema validara que no exista ninguno sin asentar o sin contabilizar que
impiden el cierre (Por eso es importante hacer las validaciones previas). Si el proceso
termina correctamente, se generan los documentos contables negativos, que son

asentados automaticamente en AVANCE (saldo de RC’s y A’s de ejercicios posteriores y

tramitacion anticipada.)

Si durante el proceso no se ha podido asentar alguno de los documentos
generados el sistema nos informa de ello, entonces procederemos a asentarlos a través

del siguiente punto de menu:

Administracion > Procesos de cierre del gjercicio > Asentar documentos del Cierre
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# DOCUMENTA
Diario  Tramitacion Consulta | IMministmciﬁn Ventana Ayuda

,_ ,T’r_ ﬁ'r_; ,— ’E ,— Tramites-Guia

Plantillas Documentos Administrativos

Datos Especificos
Puntos de Control
Consulta Estado de Cierre por U.Organizativas

Procesos de Cierre y Apertura de Ejercicio

Cierre de Ejercicio por Unidad Organizativa

Cierre de Ejercicio a Mivel de Médulo

Traspasos por Unidad Organizativa

Asentar Documento de Cierre

Desasentar Documento de Cien

p El proceso de cierre de posteriores a nivel de U. O se repetira para cada unidad

organizativa que tenga expedientes plurianuales o de tramitacion anticipada antes de

pasar a realizar el cierre y la apertura a nivel de mdédulo.

b) Cierre a nivel de Modulo:

El cierre a nivel de médulo consta de dos pasos:
12) Confirmacién del cierre de posteriores/tramitacion anticipada.
2°) Apertura de posteriores/tramitacion anticipada.
Ambos se deben ejecutar de forma correlativa y en este orden.
Iremos al siguiente punto del menu:
Documenta > Administracion > Procesos de cierre y apertura de ejercicio > Procesos de
cierre y apertura a nivel de Mddulo > Confirmacion del cierre de posteriores/tramitacion
anticipada.

C/Nufiez de Balboa n° 114
22 Planta Madrid 28006
Tel. 91 583 97 24

Fax. 91 561 26 74

-15 -



SECRETARIA DE ESTADO

MINISTERIO DE PRESUPUESTOS Y GASTOS
DE HACIENDA Y INTERVENCION GENERAL DE
ADMINISTRACIONES LA ADMINISTRACION DEL ESTADO

ADMINIST PUBLICAS

SUBDIRECCION GENERAL DE
APLICACIONES DE CONTABILIDAD Y CONTROL

# DOCUMENTA
Diario  Tramitacion Consulta | I.Admini:l'laciﬁn Ventana Ayuda

,_ ,T’r_ ﬁ'r_; ,— ’E ,— Tramites-Guia

Plantillas Documentos Administrativos

Datos Especificos
Puntos de Control
 Procesos de Cierre y Apertura de Ejercicio Consulta Estado de Cierre por U.Organizativas

Cierre de Ejercicio por Unidad Organizativa

Confi ién Cierre de Pi i Cierre de Ejercicio a Nivel de Madulo

Anulacién Cierre de Posteriores T pen s Dpimite

Apertura de Posteriores

Asentar Documento de Cierre
Confirmacién Cierre de Corriente Desasentar Documento de Cierre
Anulacién Cierre de Corriente
Cierre Definitivo de Ejercicio

Apertura Definitiva del Nuevo Ejercicio

Nos devuelve un mensaje en el que nos dice que el cierre se ha realizado
correctamente y en el menu se activa la opcion de anularlo y la del paso siguiente
“Apertura de Posteriores/Tr. Anticipada”, que se hara desde el ejercicio 2017.

Iremos al siguiente punto de menu:

Documenta > Administracion > Procesos de cierre y apertura de ejercicio >
Procesos de cierre y apertura a nivel de Médulo > Apertura de Posteriores/Tr.
Anticipada.
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# DOCUMENTA
Diario  Tramitacion  C It: [Mministmciﬁn Ventana Ayuda

2l Cl=) FE= [[x]Z] (2] i

Plantillas Documentos Administrativos

Datos Especificos
Puntos de Control
Procesos de Cierre y Apertura de Ejercicio Consulta Estado de Cierre por U.Organizativas

Cierre de Ejercicio por Unidad Organizativa
Confirmacién Cierre de Posteriores Cierre de Ejercicio a Mivel de Médulo

Anulacién Cierre de Posteriores T pen s Dpimite

Apertura de Posteriores

Asentar Documento de Cierre
Confirmacién Cierre de Corriente Desasentar Documento de Cierre
Anulacién Cierre de Corriente
Cierre Definitive de Ejercicio

Apertura Definitiva del Nuevo Ejercicio

p Al igual que en el caso anterior el sistema nos informa de que el proceso termin6
correctamente pero en este caso no se activa la posibilidad de la anulacién, con lo que si
se descubre algun error debe volverse a la salva anterior al cierre de posteriores.

2.4 Traspasos de compromisos y de excesos de posteriores. (Desde el 2018).

p Este proceso se realiza desde el ejercicio que se abre y si se tiene intencion de
seguir con el cierre de corriente, para no tener que salir de SOROLLA para entrar con el
afno siguiente, se puede hacer el cierre de corriente primero y luego hacer los traspasos
desde 2018.

a) Traspaso de Compromisos de posteriores/tramitacidon anticipada.

Ejecutamos el siguiente punto de menu:

Documenta > Administracion > Procesos de cierre y apertura del ejercicio >
Traspasos por U. Organizativa > Traspasos de Compromisos (Posteriores/T.
Anticipada)
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Procesrd e Coov y Ageriurs o EprDoan | Congasing Etado de Cobvk i L Dviarupstr s
Cotrrg b Epirdod o e’ Wvmilind O el
Cotreg e Eptriecon & Mot e Madhaly
Tedrdpuirtr the Coampadives [Potbiael/ T, Antn gadds) Tedrbfebied s Ureilid CHpsaditeds

Aieslis Traipuris Cienpromeups [Pams L) Apentar Do umenta de Ciene
Tearifuarias e EvDbitn (Poteries T, Atipadal Denteniue Depsrrein b Come
Arngly Trarpurits Entetin. (Pomt b |

Teaiparkis tht Entbid (Caretrste]

irmglint T puirias it Enalibind (08 |

Haciendo clic en la opcion correspondiente mostrara la pantalla:

IO AR |
[

Usuario: [|GAE [GAE éu_ Organizativa: (0100 CONTRATACION

_| Ejercicio presupuestario: |2EI1E Mostrar Importes En: |2.-Eun:-s j

Aceptar Cancelar |

Debemos seleccionar la Unidad organizativa de la que queremos hacer el traspaso.
Si existen varias unidades se debe hacer el traspaso de todas ellas.
Aceptando nuevamente se procedera al traspaso.

En este proceso se generaran los siguientes documentos:

C/Nufiez de Balboa n° 114
22 Planta Madrid 28006
Tel. 91 583 97 24

Fax. 91 561 26 74

- 18 -



SECRETARIA DE ESTADO

MINISTERIO DE PRESUPUESTOS Y GASTOS
DE HACIENDA Y INTERVENCION GENERAL DE
ADMINISTRACIONES LA ADMINISTRACION DEL ESTADO

ADMINIST PUBLICAS

SUBDIRECCION GENERAL DE
APLICACIONES DE CONTABILIDAD Y CONTROL

a.

d.

Compromisos de la primera anualidad de posteriores, que se incorporaran a
corriente, creando cadenas simétricas a las que se crearon en la primera anualidad
de los documentos de ejercicios posteriores existentes en el expediente, tanto si
esta asociado a proyectos como si no lo estd. Por cada uno de los documentos
generados, se creara en el arbol del expediente el icono correspondiente y pasaran
asentados.

Si los documentos contables estan ligados a proyectos de gasto, los documentos
traspasados llevaran tipo de operacion 90 y se volcara la operacion de enlace,
ligandolos a los correspondientes documentos que se generaron en origen a través

de ésta.

Compromisos del resto de anualidades de posteriores, que unicamente se
incorporaran cuando exista traduccion de aplicaciones, de igual forma que en
el apartado a. anterior, es decir, creando cadenas simétricas a las que se crearon
en la correspondiente anualidad de los documentos de ejercicios posteriores
existentes en el expediente, tanto si esta asociado a proyectos como si no lo esta.
Por cada uno de los documentos generados, se creara en el arbol del expediente el

icono correspondiente y pasaran asentados.

Compromisos de la primera anualidad de tramitacion anticipada, que se
incorporaran a corriente creando cadenas simétricas a las que se crearon en la
primera anualidad de los documentos de tramitacion anticipada, existentes en el
expediente. Por cada uno de los documentos generados, se creara en el arbol del
expediente el icono correspondiente y pasaran asentados.

Si los documentos contables estan ligados a proyectos de gasto, los documentos
traspasados llevaran tipo de operacién 90 y n® de contrato/subexpediente e iran
ligados a los correspondientes documentos de tramitacion anticipada que se

generaron en origen a través de la operacion de enlace.

Compromisos del resto de anualidades de tramitacion anticipada, que se

incorporaran a ejercicios posteriores, creando cadenas simétricas a las que se
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crearon en el resto de anualidades de los documentos de tramitacién anticipada,

existentes en el expediente. Por cada uno de los documentos generados, se creara

en el arbol del expediente el icono correspondiente y pasaran asentados.

En el caso de los compromisos derivados de los documentos ligados a proyectos

de gasto, ademas, se genera un arbol ficticio de operaciones de importe 0, donde

se irdn cargando los compromisos de esas anualidades de posteriores con los

importes correspondientes y ligados a las mismas por la operacién de enlace.

Por cada uno de los documentos generados se creara en el arbol del expediente el icono

correspondiente, a continuacién del de cierre de posteriores, tal como se muestra en la

pantalla siguiente:

-: TRAMITACION DEL EXPEDIENTE

EJERCICIO |2U15 'I

B kS

TR

|1 Tramites Ejecutados

Inicio Tramitacion. Pazo: 1 Fecha Alta: 14/03/2016

Documento Contable, Paso: 2 Fecha Alta : 14/03/2016 RC([C)
Documento Contable, Paso: 3 Fecha Alta : 1440372016 RC [F)
Documento Administrativo, Paso: 4 Fecha Alta: 14/03/2016
[Documento Contable, Paso: 5 Fecha Alta : 14706720168 A [C)
[Documento Contable, Paso: B Fecha Alta : 1470672016 A [F)
Documento Administrativo, Paso: 7 Fecha Alta : 14/06/2016
Documento Contable. Paso: 8 Fecha Alta - 20/09/2016 D (C)
Documento Contable, Pago: 9 Fecha Alts : 20/09/2016 D [P)
Documento Contable, Pago: 10 Fecha Alta : 20/09/2016 A4 [C)
Documento Contable, Pazo: 11 Fecha Alta : 20/03/2016 RC/ (C)
Documento Contable, Pazo: 12 Fecha Alta : 20/09/2016 A7 [F)
Documento Contable, Pazo: 13 Fecha Alta : 20/03/2016 RC/ (P)
Cierre de Postenores. Pazo: 14 Fecha Alta: 184112016 Ejercicio: 2016
Documnenta Contable. Paso: 15 Fecha Alta: 18/11/2016 RC [C]
Documento Contable, Pasa: 16 Fecha Alta : 18/171/2016 A ([C)
Documenta Cantable, Pasa: 17 Fecha Alta - 1847122006 DC)

Propiedad Y alar -

MID - $0$0100E07E44
Deszcrpoidn del tramite . RC

Ejercicio Presupuesta... 2017

Clave de operacian : 2.00100.0
Momera de Operacidn... -

Azentado Si

Maimero de operacidn... -

Fecha de contabilizac... -

Fecha de pago :

Interesado :

Cadigo de proyecto d. .

n? de expediente dz g.. - ||
n? contratodzubexsped... -

n? abonoscertificacion ;-

Importe de las Aplicac... 1.588.10

2 | < | Pag1/1 5 | 33 II_LI

Importe de loz Descu... 0.00 -
4| | »
Firmasz I

Sin Firmnar

1] [ ]

p Estos documentos pasan asentados.
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En el caso de expedientes asociados a proyectos se vuelca el n° de operacion de
enlace y tipo de operacion 90 (indicador de documentos provenientes del traspaso, al

igual que en el subsistema de proyectos de SIC3)

p IMPORTANTE: Conviene revisar todos los documentos que se han generado en el
traspaso de posteriores/tramitacion anticipada para ver si son correctos antes de
actualizar los datos relativos a la contabilizacion de los mismos en SIC, es decir el n® de
operaciéon SIC y el n® de operacién de enlace, en su caso; a través de “mantenimiento
datos SIC”. (Ver ANEXO i)

Se pueden generar los informes correspondientes a través del siguiente punto de

menu:

Informes > Cierre > Traspaso de posteriores/tr. anticipada.

i@ DOCUMENTA

Diario  Tramitacion It Informes | Administracion Vi

’_ ’T’,-_ ﬁ,.—_) ’_ . ’E ’_ Tramitacién Amplia
Tramitacién Simplificada
Reposicién de ACF
Gestion de Pagos a Justificar

Datos Contables de Expedientes
Otros Datos de Expedientes
Ejecucion Presupuestaria

Cierre Cierre de Posteriores/T. Anticipada

Cierre de Corriente

T‘Igpaso de posteriores

paso de excesos posteriores

Traspaso de excesos corriente
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b) Traspaso de Excesos.

Una vez realizado el traspaso de compromisos realizaremos el de excesos de

posteriores/tr. anticipada. Ejecutaremos el siguiente punto de menu:

Documenta > Administracion > Procesos de cierre y apertura del gjercicio >
Traspasos por U.Organizativa > Traspasos de excesos (posteriores/tr. anticipada)

Processs e Catve y Ageriues ot Erice Conssl Esnado de Cotve 0 1 Degarmzatns

Cotrre e Epricid poe Uredled Qrganamng
Cotrvg b Eprocoy & Ml e Midihaly

Teipane it Comprarmeses [Pasieroneu T, Antcipids) Teripats pie Ureded Qipenantre

Arnslis! Togripuris Commpedivetas [PanLaL) At Bt s Clarrs
Teatpuieios the Esbiben Prstensien T Atuipadal B B o the Cherme
Burnalit Trgriparir EnDthin (P it |

Traripuei the Enlsian. (pimepie]
resli Traapuese ot Enieian (e |

Los documentos generados en este traspaso los podemos consultar a través del menu de

informes como en el caso anterior.

p Este proceso, se hace exactamente igual al anterior, y en él se van a generar
todos los documentos correspondientes a los excesos de RC's y de A’s
correspondientes a la agrupacion de posteriores y de tramitacién anticipada, anulados en
el cierre y que son susceptibles de incorporacion al presupuesto del afo siguiente, a

través de la estructura paralela. (Ver ANEXO II)

C/Nufiez de Balboa n° 114
22 Planta Madrid 28006
Tel. 91 583 97 24

Fax. 91 561 26 74

-22 -



SECRETARIA DE ESTADO

MINISTERIO DE PRESUPUESTOS Y GASTOS
DE HACIENDA Y INTERVENCION GENERAL DE
ADMINISTRACIONES LA ADMINISTRACION DEL ESTADO

ADMINIST PUBLICAS

SUBDIRECCION GENERAL DE
APLICACIONES DE CONTABILIDAD Y CONTROL

3. CIERRE DE CORRIENTE.

Como en el caso anterior en el cierre de corriente debemos distinguir entre cierre a
nivel de Unidad Organizativa, cierre a nivel de Mddulo, y traspasos de excesos de

corriente. Por lo tanto tendremos:

» Cierre del ejercicio por Unidad Organizativa:
Cierre de corriente

» Cierre a nivel de Médulo:
Confirmacion cierre de corriente
Cierre Definitivo del ejercicio

» Traspasos (desde 2018):
Traspasos de excesos de corriente.

3.1 Cierre del Acuerdo de Caja fija: (solo unidades de caja)

Antes de proceder al cierre de corriente el sistema comprueba que se hayan
realizado los cierres de las posibles cajas que existan en la organizacién.

Para poder realizarlo se deberan cumplir los siguientes requisitos:

» Que no exista ningun justificante de ACF imputado a aplicaciones del afio 2017 no
incluido en alguna Cuenta Justificativa.

» Que se haya generado el ADO/ADOK de reposicién de fondos.

= Que el ADO/ADOK, esté asentado en Avance.

En el caso de que no se cumpliera alguno de estos requisitos, no se podra realizar
el cierre, obteniéndose un informe en el que figuraran los justificantes que se encuentren

en tal situacion.
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La operativa para cada unidad organizativa es la siguiente:
Justificantes del gasto > Administracion > Gestion del Acuerdo de Caja Fija

Cierre del Acuerdo

USTIFICANTES DEL GASTO 18.0.4 - ARND 2015
Diatin Tesoreria Mantenimiento Consultas  Informes | Administracion  Utilidades  Yentana

4l o|=z| oo

O | O |i ( n del Acuerdo de Caja Fija Mantenimiento del Acuerdo
Reconstruccion 3 Traspasa del Acuerdo

Analisis de Facturas Cierre del Acuerdo

. Canversion Acuerda Global a Distribuida
Desbloguen de procesos masivos

3.2 Cierre de corriente a nivel de Unidad Organizativa.

Ejecutamos el siguiente punto de menu:

Documenta > Administracion > Procesos de cierre y apertura de ejercicio > Cierre del
ejercicio por Unidad Organizativa > Cierre de corriente.

[ Administracion | Ventana Ayuda

E[x]Z] 2] Trémites-Guia
Plantillas Documentos Administrativos
Datos Especificos
Puntos de Control

Procesos de Cierre y Apertura de Ejercicio Consulta Estado de Cierre por U.Organizativas

Cierre de Posteriores/T. Anticipada Cierre de Ejercicio por Unidad Organizativa
Anulacion Cierre de Posteriores/T. Anticipada Cierre de Ejercicio a Nivel de Madulo

Cierre de Corriente

Traspasos por Unidad Organizativa

Anulacion Cierre de Corriente
Asentar Documento de Cierre

Desasentar Documento de Cierre
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Aparece la siguiente pantalla:

SELECCIONAR

Bisqueda de Expedientes. I
Usuario: ||GAE [GAE éJ Organizativa: 1100 CONTRATACION
_| Ejercicio presupuestario: |2EI1E Mostrar Importes En: |2.-Eun:-s j

PULSAR Aceptar Cancelar |

Nos informa de que se va a proceder a cerrar automaticamente las unidades que
no hayan trabajado con expedientes de pago directo, y si existen unidades con este tipo
de expedientes nos las muestra para proceder a su cierre.

Seleccion de Unidad Organizativa.

Codigo Descripcion Estado =
0100 COMTRATACION Trazpasados Excesoz Poszt

l

Aceptar Cancelar |
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3.3 Cierre de corriente a nivel de Moédulo.

a) Confirmacidn cierre de corriente.

Una vez realizado el cierre de corriente de todas las unidades organizativas se
activa automaticamente la opcién de “confirmar cierre de corriente’.

Documenta > Administracion > Procesos de cierre y apertura de ejercicio > Procesos de
cierre y apertura a nivel de Modulo > Confirmacion Cierre de Corriente.

® DOCUMENTA

Diario  Tramitacion It

I Administracion | Ventana Ayuda

Tramites-Guia

Plantillas Documentos Administrativos
Datos Especificos

Puntos de Control

Procesos de Cierre y Apertura de Ejercicio Consulta Estado de Cierre por U.Organizativas

Cierre de Ejercicio por Unidad Organizativa

Confirmacién Cierre de Posteriores Cierre de Ejercicio a Mivel de Médulo

Anulacién Cierre de Posteriores Tresrzers U = D
Apertura de Posteriores

Asentar Documento de Cierre
C ién Cierre de Corri

Desasentar Docurmento de Cierre
Anulacién Cierre de Corriente

Cierre Definitive de Ejercicio

Apertura Definitiva del Nueveo Ejercicio

Si no existen documentos o facturas que impidan el cierre, cuando termina el

proceso nos informa:
‘Justificantes ha cerrado de forma definitiva’.

Si marcamos “aceptar’nos muestra el mensaje:
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“El cierre provisional de corriente se realizd correctamente”.

En este momento aun tenemos la posibilidad de dar marcha atras, se habra
activado la anulacion del cierre. Esta opcién desaparecerd cuando hagamos el cierre

definitivo.

b) Cierre definitivo del ejercicio.

Confirmado el cierre de corriente el paso siguiente sera hacer el cierre definitivo.

Documenta > Administracion > Procesos de cierre y apertura de ejercicio > Procesos de
cierre y apertura a nivel de Modulo > Cierre Definitivo de Ejercicio

@ DOCUMENTA
Diario  Tramitacion Ita M imi Inf EMministmc'n‘m Ventana Ayuda

Tramites-Guia

Plantillas Documentos Administrativos

Datos Especificos

Puntos de Control

Procesos de Cierre y Apertura de Ejercicio Consulta Estado de Cierre por U.Organizativas

Cierre de Ejercicio por Unidad Organizativa
Confirmacién Cierre de Posteriores Cierre de Ejercicio a Mivel de Médulo
Anulacién Cierre de Posteriores Tresrzers U = D
Apertura de Posteriores

Asentar Documento de Cierre

Confi ign Ci de Corrient .
oniirmaion LIsrE ge Lorments Desasentar Docurmento de Cierre

Anulacién Cierre de Corriente

Cierre Definitive de Ejercicio

Apertura Definitiva del Nueveo Ejercicio

En este punto el sistema nos debe confirmar que “el cierre se realizé
correctamente”, y haciendo clic en “aceptar” nos saca del moédulo de Documenta para que
cuando volvamos a entrar nos advierta que esta hecho el cierre y por lo tanto sé6lo se
puede acceder en modo consulta.
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3.4 Traspaso de los excesos de corriente (desde el ario 2018)

Entrando en Documenta en el aio 2018, ejecutamos el siguiente punto de menu:

Administracion > Procesos de cierre y apertura de ejercicio > Traspasos por Unidad
Organizativa > Traspasos de Excesos (Corriente)

® DOCUMENTA
Diario  Tramitacién  Consulta IMministmciﬁn Ventana Ayuda

,_ ,T’r_ ﬁ'r_; ,— ’E ,— Tramites-Guia

Plantillas Documentos Administrativos

Datos Especificos
Puntos de Control
Procesos de Cierre y Apertura de Ejercicio Consulta Estado de Cierre por U.Organizativas

Cierre de Ejercicio por Unidad Organizativa

Cierre de Ejercicio a Mivel de Médulo

Traspaso de Compromisos (Posteriores) Traspasos por Unidad Organizativa

e = Crmp etz () Asentar Documento de Cierre

Traspaso de Excesos (Posteriores) Desasentar Documento de Cierre
Anular Traspaso Excesos (Post.)
Traspaso de Excesos (Corri

Anular Traspaso de Excesos (Cte.)

p En este proceso, se van a generar todos los documentos correspondientes a los
excesos de RC’s, A’s, y D’s correspondientes a la agrupacion de corriente, anulados en
el cierre y que son susceptibles de incorporar al presupuesto del afno siguiente, a través
de la estructura paralela. (Ver ANEXO II)
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4. APERTURA DEFINITIVA. (Desde 2018)

El ultimo proceso a realizar es la apertura definitiva que se realiza por el afio que se
abre 2018).
Documenta > Administracion > Procesos de cierre y apertura del ejercicio > Cierre y
apertura a nivel de Modulo > Apertura Definitiva del nuevo ejercicio

i® DOCUMENTA
Diario  Tramitacion It IMministmc'n‘m Ventana Ayuda

ENNENEENEIEEE R Trémites-Guia
Plantillas Documentos Administrativos
Datos Especificos
Puntos de Control
Procesos de Cierre y Apertura de Ejercicio Consulta Estado de Cierre por U.Organizativas

Cierre de Ejercicio por Unidad Organizativa
Confirmacién Cierre de Posteriores Cierre de Ejercicio a Mivel de Médulo
Anulacién Cierre de Posteriores Tresrzers U = D
Apertura de Posteriores

Asentar Documento de Cierre

Confi ign Ci de Corrient .
oniirmaion LIsrE ge Lorments Desasentar Docurmento de Cierre

Anulacién Cierre de Corriente

Cierre Definitive de Ejercicio

Apertura Definitiva del Nuevo Ejercicio

5. INFORMES DE CIERRE.

Una vez finalizado el cierre, tanto de posteriores como de corriente, es posible
obtener distintos informes detallados de todos los documentos que se han generado
durante estos procesos.

Los obtenemos del siguiente modo:

Documenta > Informes > Cierre
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[Informes | Administracién

Tramitacién Amplia 2

Tramitacion Simplificada J
Reposicion de ACF 4
Gestion de Pagos a Justificar

Datos Contables de Expedientes
Otros Datos de Expedientes

Ejecucién Presupuestaria

Doc

el Cierre

Cierre Cierre de Postericres/ T, Anticipada 23k TSR

Cierre de Corriente Documentos Contables del cierre

Informes Auxiliares

Traspaso de posteriores Resumen de Docurnentos del cierr

Documentos Contables del Cierre no Asentados
Doc C bles del Cierre A d

Traspaso de excesos posteriores

Traspaso de excesos corriente . . .
Saldos de retenciones y autorizaciones de posteriores

Saldos de retenciones y autorizaciones T. Anticipada

Saldos de Retenciones y Autorizaciones de posteriores por Aplicacion

Saldos de retenciones y autorizaciones T. Anticipada por Aplicacian

Podemos obtener ambos informes, el de “Documentos Contables del Cierre” y un

“Resumen de Documentos del Cierre”, tanto para el cierre de posteriores, como para el de
corriente y los traspasos.

[Informes | Administracién V.
Tramitacién Amplia

Tramitacién Simplificada

Reposicién de ACF
Gestion de Pagos a Justificar

Datos Contables de Expedientes
Otros Datos de Expedientes
Ejecucion Presupuestaria

Cierre Cierre de Posteriores/T. Anticipada

que i

el Cierre . Cierre de Corriente

Validaciones en Justificantes que impiden el Cierre Traspaso de posteriores

tos Contables del cierre Traspaso de excesos posteriores

R, de Doc T Traspaso de excesos corriente

Documentos Contables del Cierre no Asentados

Doc tos C bles del Cierre Asentad,

Saldos de retenciones y autorizaciones
Saldos de Retenciones y Autorizaciones por Aplicacion
Saldes de Compromisos

Saldos de Compromisos por Aplicacién
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(informes| Admiristracion V.
Tramitacién Amplia

Tramitacién Simplificada

Reposicién de ACF
Gestion de Pagos a Justificar

Datos Contables de Expedientes
Otros Datos de Expedientes
Ejecucion Presupuestaria

Cierre Cierre de Posteriores/T. Anticipada
Tnf. Bl Cierre de Corriente

Documentos Contables generades - | Traspaso de posteriores

Resumen de Documentos generados - Traspaso de excesos posteriores

Traspaso de excesos corriente

CUMENTA
Diario Tramitacién Consulta imiento [Informes | Administracion

Tramitacion Amplia
Tramitacion Simplificada
Reposicien de ACF

Gestion de Pagos a Justificar

Datos Contables de Expedientes
Otros Datos de Expedientes

Ejecucidn Presupuestaria

Cierre Cierre de Posteriores/T. Anticipada

Informes Awsiliares Cierre de Corriente

Traspaso de posteriores

Traspaso de excesos posteriores

Traspaso de excesos corriente
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Traduccion de aplicaciones (desde el afio 2017).

ANEXO |

I. Traduccion masiva de seccion y/o programa

Il. Traduccién puntual de aplicaciones

MUY IMPORTANTE

ESTE PUNTO SOLO HABRA QUE LLEVARLO A CABO EN EL SUPUESTO DE QUE

HUBIERA UN CAMBIO DE SECCION Y/O PROGRAMA (TRADUCCION MASIVA), O

UNA TRADUCCION PUNTUAL DE APLICACIONES. EN CASO CONTRARIO NO DEBE

REALIZARSE, PASANDO DIRECTAMENTE AL PUNTO

1.2 CARGA DEL

PRESUPUESTO

I. Traduccioén masiva de seccion y/o programa.

Este proceso se realizara a través de los siguientes puntos de menu:

Administracion del sistema

Administracion del presupuesto

Administracion

Traduccion masiva de seccion y/o programa

-32 -
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Ver Ventana Ayuda

Mantenimiento de Traduccidn de Aplicaciones

. Traduccion Masiva de Seccién y/o Programa

Reconstruir Avance

dministracion del Presupuesto - [ Traduccidn Masiva]

F3: Mantenimiento Edicion  Informes  Administracion  Ver

Wentana  Avuda

Opcionesz de Busgueda
Ejercicio

|2D1E 'I

Seceidn Origen |E|4 'F Programa Origen IEI'I'IE ;l"/
Seccidn Destinn" Proarama D esting I

Aceptar

PULSAR

Traspasos Realizados

Ejercicio | Orqanica Origen | Funcional Origen

Economica Origen

Organica Destino

Traspasos Rechazados

Ejercicio | Orqanica Origen | Funcional Origen

Economica Origen

Organica Destino

Cemar

En dicha pantalla se establecera la correspondencia entre seccidn origen y seccion

destino e igualmente entre programa/s origen y programa/s destino, entendiendo por

-33 -
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secciones y programas origen los vigentes en el ario 2017 y por secciones y programas
destino los vigentes en 2018. Esta correspondencia se hara una a una.

Pulsando

se volcaran automaticamente todas las aplicaciones

traducidas a la pantalla de traspasos realizados.

Para ver mas claramente dicha traduccion se ha confeccionado un informe al
efecto, que podra obtenerse a través de los siguientes puntos de menu:
Administracion del sistema
Administracion del presupuesto
Informes
Otros
Traduccion de aplicaciones

E Administraci6n del Presu

Mantenimiente  Edicion

Cierre
Reconstruccion Avance

. Otros Documentos no asentados con marca de asentados
Diferencias en la reserva de crédito Avance-Documenta
Aplicaciones con Reserva en Avance y no en Documenta
Alicaciones con Reserva en Documenta y no en Avance
Aplicaciones Vinculantes

. Traduccién de Aplicaciones

C/Nufiez de Balboa n° 114
22 Planta Madrid 28006
Tel. 91 583 97 24

Fax. 91 561 26 74

_34 -



SECRETARIA DE ESTADO

MINISTERIO DE PRESUPUESTOS Y GASTOS
DE HACIENDA Y INTERVENCION GENERAL DE
ADMINISTRACIONES LA ADMINISTRACION DEL ESTADO

ADMINIST PUBLICAS

SUBDIRECCION GENERAL DE
APLICACIONES DE CONTABILIDAD Y CONTROL

Que nos mostraran las siguientes pantallas sucesivas:

| Seleccione un ejercicio

{* Ejercicio Presupuestario 2,016

i~ Ejercicio Presupuestario 2,017

Aceptar LCancelar

Seleccionando la opcién correspondiente nos mostrara el informe.

ll. Traduccién puntual de aplicaciones.

La traduccién puntual entre aplicaciones se haria a través de los siguientes puntos
de menu:
Administracion del sistema
Administracion del presupuesto
Administracion

Mantenimiento de traduccion de aplicaciones
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Mantenimiento  Edicion Administracion | Ver Ventana Ayuda

[ Mantenimiento de Traduccién de Aplicaciones

Traduccion Masiva de Seccién y/o Programa

Reconstruir Avance

Que nos mostraria la siguiente pantalla:

Administracion del Presupuesto - [Traduccidn de Aplicaciones]

5. Mantenimiento Edicién  Informes  Administracion  Yer Wentana  Awuda

Opciohes de Busqueda

Orgénica
Ejercizio

016 = Funcional

Econdmica

Ejercicio | Organica Ongen | Funcional Origen | Economica Origen | Organica Destino

Donde al pulsar ‘afadir’ habria que establecer la correspondencia entre

aplicaciones de origen y destino, una a una. Y a continuacién pulsar .
Grabar
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ANEXO Il

Mantenimiento de la estructura paralela (desde el afio 2018)

Los documentos generados en los procesos de “Traspaso de excesos de
posteriores/tramitacion anticipada”y “Traspaso de excesos de corriente”, se gestionaran

(es decir se consultaran y en su caso se incorporaran), a través del punto de menu:

Documenta
Mantenimiento
Estructura paralela

Expedientes
Solicitudes

Envios Pendientes
Datos Contables SIC

. Estructura Paralela

Seleccionando la opcidn correspondiente, aparecera la siguiente pantalla:
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Diario  Tramitacion Consulta Mantenimiento Informes  Administracién  Ventana  Ayuda

e
ESTRUCTURA PARALELA

Opciones de Busguedsa:

_| Ejercicio: _| Unidad Organizativa:
| g

[oz00 CONTRATACION

M de Expedients: Descripcidn del Expedients:

J Dzu Buscar PU LSAR

_| Presupuesto: | Codigo del Documento: |

Sel | Tras. | Apl | Cadigo D b N® Expedient De::t:lipA

Traspazar

Barrar ]

Rellenamos:

- N°de expediente: del que se quiere consultar y/o incorporar los
documentos relativos a los excesos tanto de corriente como de
posteriores.

- Ejercicio: se hara constar el correspondiente al de inicio del expediente.

- Presupuesto: si introduce 2018, los documentos que aparecen en la
pantalla son los que estan en la estructura paralela y corresponderan al
ejercicio 2018.

Haciendo clic en aparecerd la pantalla:

Buscar
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Diario Tramitacion Consulta Mantenimiento Informes  Administracion  Ventana Ayuda

B srucuraparaten e =&
Opciones de Busquedsa:
[]] Ejercicio: _ | Unidad Organizativa:

I |‘I‘ID2 Ser Gest Econ-Pres2

M de Expediente: Descripcion del Expediente:
_I 1102 | | Buscar

_| Presupuesto: || :
SELECCIONAR

PU LSAR Traspasar 5 . | Apl | Cadigo D k N® Expedient Descrip A_,-
... |$D$1102E07962 2010/1102C2010003 SERVICIOS DE | |

H .. |$D$1102E07963 2010/1102C2010003 SERVYICIOS DE
] .. | $D$1102E07964 2010/1102C2010003 SERVICIOS DE
] .. | $D$1102E07965 2010/1102C2010017 MANTENIMIENT
]
]

Borrar

.| $D$1102E07966 2010A1102C20010017 MANTENIMIENT

Salir

$D$1102E07967 2010/1102C2010036 SERVICIO DE M -
- ) [

En ella se muestran todos los documentos susceptibles de ser incorporados. Para
ello, seleccionamos el documento correspondiente y hacemos clic en la opcion
“Traspasar” y se incorporara/n el/los documento/s seleccionado/s a la tramitaciéon grafica
del expediente y se marcara el indicador de la columna traspaso, tal como se muestra en
la pantalla siguiente:
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ign  Ventana Ayuda

Opciones de Busquedsa:
[]] Ejercicio: _ | Unidad Organizativa:
I |‘I‘ID2 SerGest Econ-Pres2

M de Expediente: Descripcion del Expediente:
_I 1102 | | Buscar

_| Presupuesto: || Codigo del Documenta: |

Traspasar Cédigo D t N* Expedient Descrip—
. |$D$1102E07955  2010/1102C2010001  ASISTENCIA T
. |$D$1102E07956  2010/1102C2010001 | ASISTENCIA T
Borar i . |$D$1102E07957  2010/1102C2010001 | ASISTENCIA T

i . |$D$1102E07958  2010/1102C2010001 | ASISTENCIA T
. |$D$1102E07959  2010/1102C2010002 | SOPORTE TEC
Salir i/ . |$D$1102E07960  2010/1102C2010002  SOPORTE TECH -
»

Si se consulta el arbol de dicho expediente, se observarda como después de los
iconos del cierre de posteriores y de corriente, aparecen los documentos que se han
incorporado.
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#® DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 1101C2010017]

Diaric  Tramitacion Consulta Mantenimiento  Informes  Administracion  Ventana  Ayuda
= ==
FE= @x1Z] 2]
( Licitacian T Adjudicacion Provisional T Adjudicacion Definitiva T [ratos Recepoidn
Datos Generales T [Datos Econdmicos T Datos Presupuestarios T D atos Egpecificos

Expediente ]
. 5
’7 N2 Expedients: [ 2010719 Tz TRAMITACION DEL EXPEDIENTE - ==

Mecesidades Administrativ EJERCICIO . . . . . . m

SERYICIOS DE MANTENIMIE
[INCLUIDD EM EXPEDIENTE

[:I Trémites Ejecutados

Datos del Contrato —— _;I Inicio Tramitacisn. Paso: 1 Fecha Alta: 15/03/2010

] Documento Administrativo, Paso: 2 Fecha Alta: 15/03/2010 CARATULA
Documento Contable, Paso: 3 Fecha Alta: 15/03/2010 2010 RC [F)

=| Documento Contable. Paso: 4 Fecha Alta: 22/07/2010 2010 & [P)

g Documento Administrativo, Paso: 5 Fecha Alta: 22/07/2010 AUT.GASTC

’7I7 Asociado a Contrato

I 1]
\:\ Tipo de Expediente:

\:\ Tramite Guia Asociadd

Fechade Alta:  [15/03/201
Estado de Validacian: |val

D atos Administrativos
=

Cierre de Posteniores. Paso: B Fecha alta: 0141242010 Ejercicio: 2010
é Ciggede Cogisgte Pasor 7 Fecha Alta: 02/12/2010 Ejercicio: 2010

1 Documento Contable, P2 8 Fecha Alta : 03/12/2010 2011 A [C)
S Documento Cortablg S 9 Fecha Alta: 0312/2010 2011 A [F)

< | i 3

I TN S

Si una vez traspasado un documento, y antes de ser contabilizado en SIC3, se
decidiera su “no incorporacion”, habra que borrar el documento del arbol del expediente y
automaticamente se borraria el indicador de traspaso en la pantalla de mantenimiento.

Las pantallas siguientes muestran el proceso:
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ansulta

=12 (2]

DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 1101C2010017]

Wantenimiento

ntormes  Administracion  Ventana

[ Licitacion

T Adjudicacion Provisional T

Adjudicaciin Definitiva T Datos Recepcidn

Datos Generales T

Datos Econdmicos

T Datos Presupuestanios T Datos Especificos

Mt Expediente: | 201041

’, Expediente

Ta TRAMITACION DEL EXPEDIENTE

| JE— -

Mecesidades Administrativa

SERVICIOS DE MANTENIMIE
[INCLUIDD EN EXPEDIENTE

Datos del Contrato ——
’717 Asociado a Contrato [

I E 1

\:\ Tipo de Expediente:
\:\ Tramite Guia Asociad

Fechade Alte:  [15/034201
Estado de Validacion: [vali

D atos Administiativos

EJERCICIO | -]

]

Trémites Eje
= Iricio Tra
] Documel
= | Docume

EFYRE]

Tramite del tipo Documento Contable

“alor -

Descripcidn Larga del Tramite:
||
Descripcion Corta del Tramite: |

Tipo de Tramite Contable:
= =

»

Tipo de Documento:

| Ejercicio Coriente | | Ejercicios Posteriores | | Tramitacion Ant\cipada|

D Clave de Operacian: [200 Autorizacion sobre Ciédito disponi

$D$1101E0B464
LA

20
210.2000

m

Mo

. 1474070
000 %

D Tipo de Operacion |

Signo: |l] Positivo
M Ge n

DTercero: |
L] Adudicacien: |

Documento Contahle: [$D$1101E06464

Borrar Faso

Cancelar

E Lt

W alor
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E ESTRUCTURA PARALELA

—ODpciones de Bisqueda;

M? de Expediente:;
_loion 13440607

_| Fresupuesto;

| Ejercicia: _| Unidad Organizativa:
00 Calay COMTRATACIOMN

Descripcion del Expedienta:;

Cadigo del Documento:

Traspasar Sel | Tras. | Apl | Codigo Documento M® Expediente Descrip:
L5 . | $D50100E 27691 2013701001 3AAD607 SUMINISTRO EI
L5 . | $D50100E 27692 2013701001 3AAD607 SUMINISTRO EI
Borar L . |$D50100E27693 2013701001 3AAD607 SUMINISTRO EI
Ll . |$DS0100E 27694 2013701001 3AAD607 SUMINISTRO EI

_I — p—

Salir — -|
1 | 3
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ANEXO 1l

AVISO IMPORTANTE:

En los procesos de traspaso de documentos contables, tanto se hagan de forma
automatica como a través de la estructura paralela, se incorporan los documentos al arbol
de tramitacién del expediente. Los que se generan automaticamente a través del traspaso
de compromisos de posteriores/tramitacion anticipada se traspasan asentados y los que
se incorporan desde la estructura paralela se traspasan sin asentar, por lo que habra que
comprobarlos y asentarlos. Tanto unos como otros, una vez que se tienen los listados
provenientes de SIC3 con la contabilizacion de estos documentos incorporados, habra
que actualizar los numeros de operacion SIC y las operaciones de enlace, en su caso, a
través de la opcién de menu:
Mantenimiento
Datos Contables SIC

Al entrar por esta opcidon de menu, en la pantalla de acceso, habra que buscar los
documentos contables haciendo una busqueda a través del campo “N°® de Expediente”, tal

como se muestra en las siguientes pantallas:

- DOCUMENTA

Diario  Tramitacion Consulta | Mankenimiento  Informes  Administracion  Yenkana  Ayuda

U Expedientes r

Solicitudes

Envios Pendientes

Datos Contables SIC

Estruckura Paralela
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E DOCUMENTOS CONTABLES [ x|

~Opciones de Busgueds:
_| Ejercicio: _| Dhidad Organizativa:

—

M? de Expediente:

@)

PULSAR

()

|D'I 00 GESTIOM EXPEDIEMTES

Descripcidan del Expediente:

Tercero:

Buzca

_lmogg | | D
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E Reconocimient M® Operacion Enlace M® Operacion 5.1.C. Enntahilizaciﬁ,ﬂ
19/08/2014 15302.2.14.3.1.0000327 15303.2.14.3.1.
Lisbar 4 45 /0972014 15302.2.14.3.1.0000296 15303.2.14.3.1.
15302.2.15.3.1.
Y 15302.2.15.3.1.
06/08/2014 15302.2.14.3.1.0000135 15303.2.14.3.1.

Salir 18/09/2014 15302.2.14.3.1.0000132 15303.2.14.3.1. -

4| | LlJ
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En esta pantalla se completaran las columnas de “N° Operacién Enlace”, si el documento
contable lo requiere, “N? Operacién SIC” y “Fecha Contabilizacion”. Una vez actualizados

estos datos, pulsamos el boton de “Grabar”.

Es muy importante que queden correctamente actualizados los datos relativos al
“N2 Operacion Enlace” y al “N2 Operacion SIC” para evitar posibles errores a la hora

de continuar con la tramitaciéon contable del expediente.
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