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GESTION DE CAJA

INTRODUCCION

Para poder realizar las gestiones propias del Cajero Pagador es necesario hacerlo desde una Unidad
tramitadora de tipo “Caja”. Incluyendo:

Gestion de anticipos de Caja Fija.

Gestidn de Pagos a Justificar.

Gestion de la tesoreria del habilitado.

Gestion de Comisiones de Servicio, dietas urbanas, ...

Aunque también este tipo de unidades tramitadoras pueden gestionar expedientes de Pago Directo.

Las unidades tramitadoras de Caja deben tener un Presupuesto independiente para los gastos de
Caja Fija que denominamos “Presupuesto del Cajero”. Este consiste en una distribucion por
aplicaciones del presupuesto de la Unidad tramitadora, que supone el importe maximo a gastar por
el cajero en caja fija.

Esta distribucion se hace mediante un documento contable denominado:

“Presupuesto del cajero contra aplicacion sin desglosar 2.00.005", o
“Presupuesto del cajero contra aplicacion desglosada 2.00.006”

El presupuesto del cajero se puede modificar a lo largo del ejercicio mediante documentos
adicionales 2.00.005 positivos y negativos.

Este documento se hace desde el punto de menu:

Documentos contables — Gestion

Menu principal
Fe FORMACION 2044: CAJA DEL PONENTE

Gestidn del cajero »
Tesoreria »
Presupuesto »

Documentos contables Ceshon
TELCON »

Actualizacidn masiva

Expedientes

Descargas oficiales Consultas e informes »
Gestidn de tablas
Administracién de la caja »

Mi configuracién »

En la siguiente pantalla pulsamos el icono de “Alta”. | xta
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Completamos los campos: &'ﬂ Ji

@ Unidad tramitadora.
@ Codigo de operacion: 2.00.005.0 6 2.00.005.1
@ Oficina contable.

cd
Y pulsar en “Guardar” |cuardar
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Gestion documentos contables - Alta de documento contable
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Unidad tramiisdors © @—{ *=== FORMACION 011 Cala DEL BONENTE = |
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Agrupsckin temporal -
Fake -
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(Fcmas contabie
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Propondnts -
Inksreantas -
Autarizante -
Lista KL Iniraret local | Modo peotegide: dessciivadia ia = HON =

Visualizamos el documento contable en el que capturaremos:

Seccidn.

N° Aplicaciones.

Aplicaciones (desde el icono azul)
Importe.

[SEORORN

=

Y pulsamos en “Guardar” Guardar| |
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PRESUPIESTO DE GASTOS
EIERCICIO CORRENTE

Afs del presupussie: ok

Imperies

HITH dhel cisétormerl: mrcciacks:

Propeestn

Por lo tanto en todas las unidades tramitadoras de tipo Caja podremaos distinguir en todo momento el

OFICTMA COMNTABLE 6000

w phcaconess ]
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Degdnica Programa
8 )
] I
08 ]
] LFe ]
108 923

Todal:

Himera de conirals meciads of domeris

Ejercacir 10

()| MunesTHRIO OO ECCRCMEA ¥ IACIINDA

Saldo Disponible para Pago Directo (Expedientes) y el saldo Disponible para Caja Fija. Estos
importes podemos consultarlos desde el siguiente punto de menu:

Presupuesto — Consultas e Informes — Saldo disponible con resumen por vinculacion.

VLIS Facta J0DTET |

i
eg[l entradas &
_w

presupuestaia por aphicadidn
p-anﬁn.hdwm

Salda dr::luulbllr o FESLEEN pof dintulacion

P DT'I —
P TORMACIN J018: CAMA DL PORLNTL

Gealitn dei cajeic *

Tesorntia N

Pedupunsin

Documening comabiss EraBusuEEEng

Caonsullas e informes

ExppoipniEs ¥

Dlescargas »

Castin o gk .
Adtraresiraciée 36 13 caja il

i icondguracin ¥

En la siguiente pantalla pulsamos el icono de “Informe”

E:u;\u

=

Informe
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DELEGACICN DE ECONOMIA : -
AN DE A SoRURA SALDO DISPONIBLE CON RESUMEN POR VINCULACION Pagina: 1de2
Ejercicio Fecha ORGANO GESTOR: 00000002 **** GRGANO GESTOR FORMACION DELEGACIONES 2011
2011 200712011

Saldo disponible

Aplicacion Pago directo ACF Total Imputado caja Saldo

15.01.08 3376 412 152.DEB 465,00 0,00 152 DBB 465,00 0,00 152.068 465,00
Total vinculacion: 15.01.08 3378 413 152.968.485,00 0.00 152 968.485.00 0,00 152.968 465,00
15.01.08 3376 442.00 152 DES. .00 0,00 152 DE5.500,00 0,00 152.065.500,00
Total vinculacion: 15.01.08 3378 442.00 152.965.500,00 0.00 152.965.500.00 0,00 152.965.500,00
15.01.08 467G 200.02 0,00 -1.771,00 0,00 -1.771,00
15.01.08 467G 20 0,00 0,00 1.768,00
Total vinculacion: 15.01.08 457G 20 0.00 0,00 27,00
15.01.03 B23M 162.00 0,00 0,00 152.083.500,00
15.01.08 B23M 162.05 0.00 0,00 152 067 660,00
15.01.08 B23M 162.00 152.864.000,00 0,00 0,00 152.864.000,00
Total vinculacion: 15.01.08 323M 16 437.815.160,00 0,00 0,00 457.915.160,00
15.01.08 B23M 212 135.581.421,00 17.382.838 152,064, 152.063.608,05
15.01.08 B23M 215 135.550.820,00 152 050.147,00 .046.826,30
Total vinculacion: 15.01.08 323M 21 271.132.381,00 305.814.206.45 3.671.60 305.910.534,85
15.01.08 B23M 220.00 1182471 152.008.342,28
15.01.08 823M 221.01 nzzm 148,564 668,78
15.01.08 B23M 221.04 135.502.750,00 0,00 T0.067,72
15.01.08 B23M 221.00 135.508.820,00 17.306.620,18 152.DB5.450,16 £0,00 152.005.400,18
15.01.08 B23M 223 135.567.970,00 17 362804 40 152 QED. .00 152067 674,40

15.01.08 £23M 226.01 135.500.326,00 152,068, Al 152.087.833,78
15.01.08 B23M 226.02 135.565.000.00 152 865 1.462.00 152.963.536,00
15.01.08 023M 226.00 135.500.900.00 152.005. 20,00 152.005.075,80
15.01.08 B23M 227.00 135.312.000,00 152712, 0,00 152.712.660,00
15.01.08 023M o1 135.600.000.00 152.000. 152.609.700,00
15.01.08 023M 04 0,00 152.098.500,00
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|. TESORERIA.

1.- ALTA DE CUENTAS.

s

A través del siguiente punto de menu daremos de alta tanto las cuentas bancarias como la Caja de

efectivo:

Gestion de tablas — Datos generales de la caja

== FORBANCIUN 20713 CAJA DEL
Cheshitn del cajorg

Presupuests
Comumentss coniabies
CHpscargas ohuisees
Gealion de labias
Agminceraaidn 0t 13 eaa

Ul condguracidn

PUMLNTL
L]
*
L]
+
1]

Critos genecales de la caja
Tarewros
Fitrantes
AprupScisnes el gastn
Tipoa de comisioaes
Proriatas de juslifcsnles
Agripacienat de smedsntas
3 3
Proyecton ta gasto
Erpychiniles de gasle
valores del Banca de Espalla

Nos situamos en la carpeta de “Cuentas de tesoreria” y pulsamos en el icono de “Agregar cuentas”.

Archben  Edicsdn  Wer Favontes  Hemaeniemizs.  Syudh

ur Favores | g ) Saios sugenidm = @ -

) pripe s peepeRO000 contral sepg minhar agesi0l B~ B =7 m = Pigrar Sequidsd v Hemamientss v i
Seichy Fadde
= e I - WA | L
) L]
i "! Cusrdmr  Supsmmy  Lwpse  meo  Ayus

Datos generales de la Caja Mzt Vians et 11
= [ ORMACKN 2015 CAM DEL PONINTL (W27 Facha: S0ta0nt) Iyericin presupoestang: 2007d
* fdice us Campa coligatonic
Tipa*
Deacripcion * |"'" FORMACION 2011: CA1A DEL PONENTE
firgama gestor depends unconalments | i |
WALF ST LF. Cajerg * ES
Repaaiiin de AT Far quide. @ Por brut
[~ Tramilaciin plocirorica Coumge urisad tramaadarg en Irs T
Centre phstor COMLETA [ Uswirio COMIETA. |
Cantro geios TESED
Acusrds da caje fijs Datos da la <aja Cadigos arigen dal anvis Organak geshores alignados
_. = ®)
.lnﬂl:l:u'ﬁt*ﬂl Fagos a justificar MOTEnAS Pagos en frma Reaudaciia
Banco de Esparia 160 TH.40 120,00 h
caja efective 200 060
HEWVE T PULSAR
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En la siguiente pantalla completaremos los siguientes campos:

@ “Es caja”: lo marcaremos para el caso de la caja de efectivo.

Descripcion.

s

la calculadora y con los 20 digitos de la cuenta bancaria el sistema nos lo calcula.

1)
@ Cuenta IBAN: para las cuentas bancarias. En caso de no saber el cédigo IBAN pulsamos en
0]

Tipo de fondo.

Y pulsamos en el icono “Agregar”

i Frverites | g =

‘ Bt e rver B ertval. sy rminhac_ag RO0]

A;e;] y posteriormente “Guardar”

widog = @ (alevie de Wl .-
?}.D.

7

Guardar]

1o e Pigesw Segundsd = Henmuentsse e

L -iwuu i-.f,.-_.r

mwum Alta de la cusnta’

""'FMI.I.H,‘.BI T CALA DEL PORENTE

{127 Fecka: 20BA211)

-

Eisreicio presupsestario: 2091-4

"1 En nasrctn s cuenlen deben ¢ én forealo BAN slecicinics: Ejam | ERNOOOONIO00ND0OIN00E

* ESCR U Caryo abigatin
Do PULSAR
o & Aa ® : :
- erchanial
=S Py " | B percapbar
Espafia = | J r—_
Tipo e Tomdo *
Anocips de cafs e
Pagos a parwlificas
Pago de ndaming
Pagos en fimne
Recandaciin

dgreqer cuenta

Wi Intraret locsl | Modo peotegido: desactivada

10
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2.- INTRODUCCION DE SALDOS INICIALES. ﬁﬂﬁﬂ

Solo se pueden introducir saldos iniciales a principio de trimestre.
Se accederd a través del siguiente punto de menu:

Tesoreria — Otras operaciones de tesoreria

Pulsamos en el icono de “Alta”] =t |y en la siguiente pantalla completamos:

Clase de operacion: Incorporacién de saldo inicial a una cuenta.

Descripcion.
Fecha de movimiento: inicio de trimestre.
Importe.

Tipo de fondo.
Cuenta del cajero.

7

Y “Guardar” Lcuardar]

(NRORORSRORN

finador Inbermet Exploser

£ Live Zewch

o Faveiies | g e peidos = @] Gkewin e iy .

M Hte e e bAIO00 < eritral. sy rrunhac ag BT £ = B = L0 mm = Pegea~ Segundsdw Hemmuentss v v

1!35;;51_1_,-2’! ) e g @

Otras operaciones de tesoreria - Alta _
= FOGMACHN 11 CaLA DEL PORENTE (V1 27 Fecea- 20062011

I reicsn presupubataric: 20974
* potimp U SRMDE pAbIETITE

Class de cprrackin ' @——|ircorporanén de saldo inical & ura ouenta «| PULSAR
Degeripeidn (i 2 oyowzon ]
Fecha del movimbento - [DUnL2001 ) B0
—_—

Tipa de fondn [Friices d# cain talks

L

Ceanta dal cajero

Lista i Intraret locsl | Modo peotegido: desactivada = TwK -
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b
II. REGISTRO Y PAGO DE UN JUSTIFICANTE. %ﬁ‘i

Se accederd a través del siguiente punto de menu:

Gestion del cajero & Justificante de gasto & Gestion

Meni principal
*** FORMACION 2011: L PONENTE v 1.2.2 Fcha
Gestidn del cajero Justlic arile de gasio Gestidn ,Jlj
Tasorerts Adelantos de cajery Actuslracion masnm
Comisiones de senicio Impulaciin masiva
Presupuesio Indemnizationsas pariraslade
Chetas urbranas *
Decumentos conables Libramientos ¥
Exiech Cuentas usthicatvas L
Cros jestificantes L
Descargas oficiales Congullas ¢ wiormes »

Gestion de lablas "
Admnisiracian de la cas "
Wi conhiguradion ¥

Y en la siguiente pantalla tenemos 2 opciones:

Dar de alta un justificante nuevo: pulsando en el icono de “Alta” [ st

=

Recuperar un justificante ya dado de alta previamente: pulsando el icono de “Buscar” L=z

1.- REGISTRO.

A) DATOS GENERALES.

En esta carpeta completaremos los siguientes datos:

Identificador: (opcional) numeracion propia del usuario.
Descripcion: campo libre en el que se introduce el objeto de la factura.

Fecha de emision: fecha de emision de la factura.

Fecha de Reqistro: fecha en la que se registra la factura.

Q Q8 8 8 8

Fecha de Aprobacién: fecha de certificacién o conformidad de la factura. Dato necesario para el

pago y la justificacion de la factura. Se puede incluir posteriormente a su registro.

Q

Tercero: 2 opciones:

§ Boton de bus uedaE : seleccionar tercero existente en la tabla de terceros.
§ Botdn de alta : Conecta con la tabla de terceros para afiadir uno nuevo. Lo mostramos:
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B) DATOS ECONOMICOS.

s

En esta carpeta debemos indicar obligatoriamente el Importe IVA Incluido.

En caso de que exista retencién, se anotara el “Importe sujeto a retenciéon” y el campo
“Retencion” o el “% tipo de retencion”, devolviéndose en ese momento en la pantalla el valor no

introducido y el “liquido a pagar”.

Si el justificante tiene IVA deducible se capturara el campo “Importe sujeto a IVA” y el campo

“IVA Soportado” 0 “% tipo de IVA”.

@ Nk H Fltp faredweS000 centra wp-"rnn‘mrﬂmal}m VJREII.IAZ&' Ao - E'r x| MySta Sarch B -
Winoulos-

Archive  Edieidn Yer Eavoritos  Heframientss  Aypda
e WAl | # atpy prewet9000.central sepg minhac..

fa - * {MN v :rPaping v (L0 Heramientas v

-I,-b_#...u!lh Lot
gasto - Alta

i romm:m 21 x‘.m!:ﬂ PONENTE

Cigane gestor * e ORGAND GESTON FORM

—

#uo | H® ded justilicancs *

V122 Fecha: 12042011)

Dates genarabes | AloTgeEomoieeony  Dabas sdministratives | Dates de imputacisn | Dabss del pags
Totales
importe sin TV [
Imporie sujesa a VA
V& soporado | % tipo de VA
VA inchaido * | 100,05

It sufita o fatenclin [ om0
Rutencion % tipo di relention

Liquide a pagar |
Ahiadir lineas m

W Insranet local | Modo protegico: desactivado

‘[ﬁ'—-.] '-'.;ﬁ G;liz!h’ l.:-:ﬂ 'ﬁ Mﬁ Iﬂﬂ *
- mmhm;ﬂiﬂj

Ejorcitha prampuesaris JH114
* IndicE WP CAMPe ohbga oo

Fichero

|100% -
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s

C) DATOS ADMINISTRATIVOS.

Todos los campos de esta carpeta son opcionales.

@ Adgrupacion de gasto: se daran de alta agrupaciones de gasto con perfil de Unidad Tramitadora
desde el punto de menu: Gestion de tablas — Agrupaciones de gasto.

@ Unidad proponente: Estas unidades se daran de alta con perfil de Organo Gestor, desde el
punto de menu: Administrador del Organo gestor — Unidades proponentes.

/2 hitp://preweb9000.central.sepg.minhacage:8001/SOROLLA2/ServietAccion - Windows Internet Explorer

rvletAccion

@ - ﬁ htt, reweb9000.central.sepg.minhac.age:E001/SOROLLAZ

77 Favorites | 55 Sitios sugeridos + @ | Galeria de Web Slice =
f‘-} * El -~ [ m= ~ Pégina~ Seguridad ~ Herramientas ~ ﬂv ”

ﬁ http://preweb3000.central.sepg.minhac.age:8001...
| | 74 5
S = - :
 SOROLIA . & | d &
SAD A LSL . e =
- Alta Guardar Baja Informe Limpiar Volver Inicio Ayuda
Justificantes de gasto - Modificacion y baja Montse Viana Martos (FORMACIONYPRUEBAS)
== FORMACION 2011: CAJA DEL PONENTE (V.1.2.3 Fecha: 19/05/2011) Ejercicio presupuestario: 2011
* indica un campo obligatorio
Organo gestor * ** ORGANO GESTOR FORMACION DELEGACIONES 2011
Ano | N° del justificante * 2011124 Estado Aprobado
Datos generales Datos econdmicos Datos de imputacidn Datos del pago Ficheros
Agrupacion del gasto AUDITORIAS - i
Unidad proponente que solicita la compra o servicio CONTRATACICN -
Unidad proponente que conforma el justificante CONTRATACICN -
€& Intranet local | Mado protegido: desactivado fa v W100% ~

javascript:mostrarCapa('capa3’ true);
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D) DATOS DE IMPUTACION. &'ﬂ

En esta carpeta completaremos los siguientes datos:

@ Fecha de imputacion.

@ Libramiento asociado: en caso de tratarse de un pago a justificar.

@ Aplicaciones presupuestarias: la seleccionaremos desde el icono El

/2 hitp://preweb9000.central.sepg.minhacage:8001/SOROLLA2/ServietAccion - Windows Internet Explorer

@ - ﬁ http:// preweb9000.central.sepg.minhac.age:3001/SOR0OLLA2/ServietAccion®

= lﬁl x i
u &7 Live Search P~

{\3 Favoritos 7:.5 Sitios sugeridos + @ | Galeria de Web Slice =

3

ﬁhttp:ffprewebgﬂﬂﬂ.central.sepg.minhac.age:SUUl... = ~ Pagina v Seguridad v Herramientas v lﬂlv

[Bso®, FEPd S d e

eFactura Copiar Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda
Justificantes de gasto - Alta Montse Viana Martos (FORMACIONYPRUEBAS)
F==+ FORMACION 2011: CAJA DEL PONENTE

(V.1.2.3 Fecha: 19/05/2011) Ejercicio presupuestario: 20113
* indica un campo obligatorio

SELECCIONAR SIES
PAGO A JUSTIFICAR

Organo gestor * ORGANO GESTOR FORMACION DELEGACIONES 2011

Afio | N° del justificante *

Datos generales Datos econdmicos Datos administrativos Datos del pago Ficheros

Fecha de imputacion 17/05/2011 Tipo de fondo  Pagos a justificar

Libramiento asociado |

m

Totales justificante
Importe a imputar: 100,00 Descuentos:
Apiaciones p s O<>( PULSAR
Ejercicio Organica Prog Es O Importe
Descuentos |_|
.. Organica Organica S
Seccion \ibre1  Librez COUI9° Tezareern Importe

€& Intranet local | Medo protegido: desactivado v HB10% -
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E) DATOS DEL PAGO. &'ﬂ

Desde esta carpeta podemos hacer distintas acciones:

- Establecer un cesionario del pago.
- Asociar un adelanto en caso de haberse pagado por adelantado.

- Asignar los datos del pago de la factura: obligatorio.

- Hacer una Orden Interna de Pago: rellenando la Fecha de la Orden interna y pulsando

“Guardar” se genera la Orden Interna. Para poder visualizarla e imprimirla pulsar

posteriormente el icono “Generar”.

- Y hacer el pago material en caso de que la Forma de pago sea “Efectivo” o “Cheque”. Se hara
rellenando la Fecha de Pago y n° de cheque, en su caso.

/2 hitp://preweb000.central.sepg.minhac.age:8001/SOROLLA2/S

@ - ﬂ hitt rewebB000.central.sepg.minhac.age:il

{\3 Favoritos 7:.5 Sitios sugeridos + @ | Galeria de Web Slice =

ﬁ http://preweb9000.central.sepg.minhac.age:8001

¥
.ages Y| m= w Pagina~¥ Seguridad * Herramientas = lﬂlv

—
|5 O (& 2 -
O OROLLEA
SYADINADLSLY
L Alta uarda Baja pago Anular pago Infnrme leplar Vnh.'er |I1ICID Ayuda
Justificantes de gasto - Modificacion y baja Montse Viana Martos (FORMACIONYPRUEBAS)
== FORMACION 2011: CAJA DEL PONENTE V123 Fech@ﬂmm 1) Ejercicio presupuestario: 2011
* indica un campo obligatorio
f)rgano gestor * *+%+ QREAND GESTOR FORMACION DELEG.'—'CIC:H
Ano | N° del justificante * 2011124 Estado Pagado
Datos generales Datos econdmicos Datos administrativos Datos de imputacidn Ficheros
Fecha de cesidn L
N.LF.IC.LF. cesionario [ | =
N° adelanto cajero [ [ [ |
l Asignacion datos del pago |
Forma de pago Efectivo Cuenta del cajero

PULSAR PARA
GENERAR O.I.P.

Orden interna

Fecha Afio I N® 2011/ 4
Pago material
e, Forsz Fecha del pago RELLENAR PARA HACER PAGO
g s EN EFECTIVO O CHEQUE
gagd: CEBIZEEInCE li Fecha de la anulacion li il
Listo €& Intranet local | Medo protegido: desactivado v HB10% -
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F) EICHEROS. &'ﬂ

En esta carpeta se permite anexar uno o varios documentos a cada factura. Esta asociacion se
podré realizar en cualquier momento del ciclo de vida del justificante

Lo haremos pulsando en el icono de “Agregar fichero”

/= http://preweb9000.central.sepg.minhac.age:8001/SOROLLAZ/ServietAccion - Windows Internet Explorer
9 [

- %5 hitp:// preweb9000.central sepg.minhac.age:8001/SOROLLAZ ServletAccion

u &7 Live Search

77 Favorites | 55 Sitios sugeridos + @ | Galeria de Web Slice =
ﬁ http://preweb9000.central.sepg.minhac.age:8001...

* Pagina~ Seguridad *+ Herramientas = I@lv ”

Strol O @ @ @ l a & d 2
i\J_._r
Guardar  Baja page Anular page  Informe Limpiar Volver Inicio Ayuda
Justificantes de gasto Modificacion y baja Montse Viana Martos (FORMACIONYPRUEBAS)
=+ FORMACION 2011: CAJA DEL PONENTE (V.1.2.3 Fecha: 19/05/2011) Ejercicio presupuestario: 2011-%/
* indica un campo obligatorio
Organo gestor * *=+x%

JRGAND GESTOR FORMACION DELEGACIONES 2011
Afio | N° del justificante * 2011121

Estado Pagado
Datos generales Datos econdmicos Datos administrativos Datos de imputacidn Datos del pago

Ficheros del justificante @

) ) tigregar fichero del justificante ]
Mo se ha encontrado informacidn

PULSAR

m

Agregar fichero del justificante

€& Intranet local | Medo protegido: desactivado v HB10% -
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2.- PAGO. he

J,-:"'- ;,\ Antes de realizar el pago de un justificante es necesario que estén asignados los datos del
£ 7 pago (pag.17).

A) ORDEN INTERNA DE PAGO.

Se pueden generar érdenes internas de pago que incluyan uno o varios justificantes antes de la
generacion de relaciones de transferencias, cheques o del pago en efectivo. Lo haremos mediante el
siguiente punto de menu:

Tesoreria & Ordenes internas

Menu principal
f==+ FORMACION 2011: CAJA DEL PONENTE \]

Gestidn del cajero »

Tesoreria gos »
ros
Presupuesto |
rdenes internas

Documentos contables Otras operaciones de tesoreria

Cierres trimestrales

SRR Conciliacidn bancaria

) Consultas e informes »
Descargas oficiales »

Gestidn de tablas »

Administracidn de la caja »

Mi configuracién »

Y en la siguiente pantalla pulsamos “Alta”:|_at

Nos muestra la siguiente pantalla en la que debemos capturar los siguientes datos:

@ Descripcion.
@ Fecha de la orden.

@ Tipo de orden: pago.
@ Tipo de fondo: anticipo de caja fija o pago a justificar.

Y pulsamos en el icono de “Agregar justificantes” para que nos muestre los posibles justificantes a
incluir en la orden.
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/2 hitp://preweb9000.central.sepg.minhacage:8001/SOROLLA2/ServietAccion - Windows Internet Explorer

= @ x 2/
@ - ﬁ http://preweb3000.central.sepg.minhac.age:3001/SOROLLAZ/ServletAccion u &7 Live Search P -

77 Faverites | 55 Sitios sugeridos » @ | Galeria de Web Slice =

" = »
&l http://preweb9000.central sepg.minhac.age:8001... o B ~-= ~ Pagina v Seguridad v Herramientas v l@lv
| Sceol W@ Ed
\_)\.J! i\l_.._.f
- Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda
Ordenes internas - Alta Montse Viana Martos (FORMACIONYPRUEBAS)
= FORMACION 2011: CAJA DEL PONENTE (V.1.2.3 Fecha: 19/05/2011) Ejercicio presupuestario: 2011-%/

* indica un campo obligatorio

Descripcion @ ————ORDEN INTERNA MANUAL |

Fecha de la orden * 24/05/2011 Tipo de orden"

Importe liquido total |

Documentos

Organo gestor * *==£% GRGAND GESTOR FORMACION DELEGACIONES 2011 -

Tipo de fondo * Anticipo de caja fija_ ]

= " - N.LF.JC.LF,
:Ann_.' OE - 'I'||_m iz FERE d? Forma de pago SLEARE ST Cuenta del cajero tercero | Cuenta del tercero | cesionario
Jjustificante justificante aprobacion pagar | cobrar e

,-\gregarju"iq |‘_r75te" i
PULSAR

En la siguiente pantalla aparecen distintos parametros de seleccion de los justificantes (Forma de
pago, Tipo de justificantes, Tercero y Aplicacidén presupuestaria). Son campos opcionales.
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/2 hitp://preweb9000.central.sepg.minhacage:8001/SOROLLA2/ServietAccion - Windows Internet Explorer =" B X

@ - ﬂ http://preweb3000.central.sepg.minhac.age:8001/SOROLLAZ/ServletAccion u

77 Favorites | 55 Sitios sugeridos + @ | Galeria de Web Slice =
: 5= - . s ke
&l http://preweb9000.central sepg.minhac.age:8001... - B ~ [ @ v Pagina~ Seguridad » Herramientas v (@)~
T |
| =
S -
- SOROLEA =l H F @ E
SAT NS e _ —
le - Qoreas wecinnarNaesleccionar Buscar Limpiar Volver Ayuda k&
E z - E reqgar justificante . _)
.JOrdenes internas - Busqueda de justificantes a asociar Montse Viana Martos (FORMACIONYPRUEBAS) )
== FORMACION 2011: CAJA DEL PONENTE vi123fFe{ PULSAR Ejercicio presupuestario: 201134 |
* indica un campo obligatorio
Organo gestor * =*#% ORGAND GESTOR FORMACION DELEGACIONES 2011 Tipode fondo® | Anticipo de caja fila
Forma de o/ cobro
pag M OPCIONAL:
Tipo de justificante - PARAMETROS
N.LF. tercero / cesionario - | | DE SELECCION
Aplicacién presupuestaria Afo Organica | Programa | Econdmica
_ Importe
Afio [ N° _EmaE | FEREOE Estado FmE liquido a Cuenta del cajero VBRI | e e s R T T
justificante aprobacion pago | cobro cesionario
pagar / cobrar
| 201172 | 299292 | 1003011 | Comprobade | Transferencia 250,00 BBVA ES000A07001415 | 'DANESTS 2100 08136101 2345
viajes 6789
r 201171 Gasto 01/0372011 Imputado Transferencia 78,00 Banco de Espaiia ES000B08090433 SHLEE 20;;6?5024 O sy
2011723 Gasto 03/05/2011 Imputado Transferencia 25,00 BBWA ES000B59815209 3 E5482013§GLB44 ARENTE
2011724 Gasto 09/05/2011 Imputado Transferencia 50,00 BBWA ESO0040012524E SEE 90226?5001 RS
Agregar justificante € Intranet local | Medo protegide: desactivado fa v H100% -

amreaar] Y poOSteriormente “Guardar” LGuardan

Marcamos los justificantes a incluir y pulsamos “Agregar”

Ahora existen 2 posibilidades:

=

Obtener un borrador de la OIP pulsando el icono de “Informe”. Linforme |
Obtener la OIP definitiva pulsando el icono de “Generar” mostrandola en la carpeta de

“Documentos”.

B) RELACION DE TRANSFERENCIAS.

Accederemos a través del siguiente punto de menu:

Tesoreria & Pagos a Relacion de transferencias
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L REACERON o e o112

hese FORMACHN 2014: CALA DEL PORENTE (V123 Fecha: 1552011

‘Gesiitn del cajers '

TesOrEns ’}w; mauuﬂd::f\m

Cabeos Halackin 08 FanprEncias
Presupuesta

Cusnas infemas Retacdn de cheques
Decumentes conasizs Cas aparacinnes 0% esorera P rateral

Chefres mimesirabes : [
Espadientes Eancliacdn Eancana
b ezl M:ﬂnmm ¥ }
Gestiin oe tablas T g,j _

N

Agminks¥acidn de i cafa ; = i-r'r;r&:r'-]" I
i confguracién '_

Foa = |

En la siguiente pantalla pulsamos “Alta”; |_za
Nos muestra la siguiente pantalla en la que debemos capturar los siguientes datos:
@ Descripcion.

@ Fecha de la relacién.
@ Cuenta del cajero.

/2 hitp://preweb9000.central.sepg.minhacage:8001/SOROLLA2/ServietAccion - Windows Internet Explorer

@ - ﬁ http://preweb9000.central.sepg.minhac.age:001/SOR0OLLAZ/Serviethccion - n &7 Live Search

7z Favoritos | Y Sitios sugeridos + @ | Galeria de Web Slice =

2 - Py - . »
&l http://preweb9000.central sepg.minhac.age:8001... @ = * [=] pmn - Pagina > Seguridad » Herramientas » @v
=St | 74 .
SOROLLA i o o [
’ Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda

Relacion de transferencias - Alta Montse Viana Martos (FORMACIONYPRUEBAS)

=== FORMACION 2011: CAJA DEL PONENTE (V.1.2.3 Fecha: 19/05/2011) Ejercicio presupuestario: 2011\1,.)
* indica un campo obligatorio
Descripcion @————{transferencia manual J

Fecha de la relacion*  (24/05/2011

4 . Ficheros

Organo gestor * *==£% GRGAND GESTOR FORMACION DELEGACIONES 2011 -
Cuenta del cajero* ®—{ BBVA B
Importe liquido total |
N
l:r:’m';::t: Tipo de justificante Tipo de fondo i"c"“ ‘!‘.’n '""""’:;:"““ AEREL “":f“’" Cuenta del tercero | cesionario QD)

Agrega% ?ificantesi
PULSAR

Agregar justificantes €& Intranet local | Meodo protegido: desactivado dy v W100% -
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Y pulsamos en el icono de “Agregar justificantes” para que nos muestre todos los justificantes de esa

cuenta del cajero.

/2 hitp://preweb9000.central.sepg.minhacage:8001/SOROLLA2/ServietAccion - Windows Internet Explorer

@

- ﬂ http://preweb3000.central.sepg.minhac.age:2001/

SOROLLAZ/ServletAccion

77 Favorites | 55 Sitios sugeridos » @ |

Galeria de Web Slice «

ﬁ http://preweb3000.central.sepg.minhac.age:8001...

! mm « Pagina~ Seguridad * Herramientas = ﬂv ”

o
o 2
ﬂ@msmiﬁ I B
R - reg Seleccionar Deseleccionar  Buscar Limpiar Volver Ayuda 3]
..{Relacion de transferencias - Busqueda de justificantes a asociar Montse Viana Martos (FORMACIONYPRUEBAS) )
== FORMACION 2011: CAJA DEL PONENTE o1 23Fe PU LSA Ejercicio presupuestario: 2014 [io
* indica un campo obligatorio
Organo gestor * ORGANO GESTOR FORMACION DELEGACIONES 2011
Cuenta del cajero * BEVA
Tipo de justificante - OPCIONAL:
Tino de fondo . PARAMETROS
DE SELECCION
Orden interna _Iﬁz
Fecha de aprobacion desde | hasta |
Afio [ N° ju:i'i’r"md:m Tipo de fondo a:‘r’z::;:“ Estado e ""r:;:'r"“" a ':;;frf,f Cuenta del tercero / cesionario
cesionario
2011723 Gasto Anticipe de caja fija 03/05/2011 Imputado 25,00/ ES000B59815209 IBAN ES48 2038 1944 5230 0074 1864
2011724 Gasto Anticipe de caja fija 09/05/2011 Imputado 50,00/ ESO000AO012524E IBAN ESE3 9000 0001 2066 6666 6666
MARCAR
Agregar justificantes €& Intranet local | Medo protegido: desactivado fa v W100% ~
Existen distintos parametros de seleccion de estos justificantes (Tipo de justificantes, Tipo de fondo,
Orden interna de pago y Fecha de aprobacion)
— =
iz K4
Marcamos los justificantes a incluir y pulsamos “Agregar” Laarsead y posteriormente “Guardar” LGuardan
Podemos obtener 3 tipos de documentos de cada relacion de transferencia mediante el icono de
&
“Informe”. [informe
C) EICHERO DE TRANSFERENCIAS.
La generacion del fichero de una relacién de transferencia se hara desde la propia relacion. Para
recuperarla seguimos los siguientes pasos:
1°. Punto de menu: Tesoreria & Pagos & Relacién de transferencias
2°. Nos muestra una pantalla paramétrica en la que podemos acotar la busqueda y pulsamos el
icono “Buscar”. |Buscar
23 MINISTERIO DE ECONOMIA
Y HACIENDA
INTERVENCION ~ GENERAL DE LA

ADMINISTRACION DEL ESTADO



5
3°. Aparece un listado con las relaciones que cumplen esos criterios y pinchando sobre el % >
namero la recuperamos.

5 resgraliod petuperadod
e M rRaciin [La i PESha e b rolacen e e tesha Un pego
LRSI 5008 TGRS
2011 / 2 IO SR &l IREDEA
2001/ 3 Relacén de tranalerencias 3 IR B 0% S
2011 [/ 4 DGR 0,08 LT ]
20110 5 EARIAL ZNE A 000

Una vez en la pantalla de la relacion de transferencias, nos situamos en la carpeta “Ficheros”,
rellenamos los campos obligatorios de:

@ Fecha de ejecuciéon de la orden.
@ Gastos por cuenta de.

Y pulsamos en el icono de “Generar fichero de pago”

ﬂ'.; http://preweb9000.central.sepg.minhac.age:8001/SOROLLA2/ServletAccion - Windows Internet Explorer

= lﬁl x J
@ - ﬂ http:// preweb3000.central.sepg.minhac.age:8001/SOROLLAZ/ServletAccion u
77 Favorites | 55 Sitios sugeridos + @ | Galeria de Web Slice =
" »
&l http://preweb9000.central sepg.minhac.age:8001... o Y| m= v Pagina~v Seguridad v Herramientas v lﬂlv
IS = - Jﬂ M a & #
SN o
S OROLILA
- Informe Guardar Baja Limpiar Volver Inicio Ayuda
Relacién de transferencias - Modificacion y baja Montse Viana Martos (FORMACIONYPRUEBAS)
=== FORMACION 2011: CAJA DEL PONENTE (V.1.2.3 Fecha: 19/05/2011) Ejercicio presupuestario: 20114

* indica un campo obligatorio

Afio | N° de relacion 201116

Descripcion |transferencia manual
Fecha de la relacion * 24/05/2011 Fecha del pago N® justificacion del pago

Justificantes O

Fecha de ejecucidn de la orden -

Gastos por cuenta de | - |

Fichero de transferencias
. hGenerarficherc de pago i

PULSAR

Generar fichero de pago €& Intranet local | Medo protegido: desactivado v HB10% -
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1) Desde el punto de menu de Pago material para cualquier “Forma de pago”. Accederemos:

D) PAGO.

Para realizar el pago de justificantes existen 3 opciones:

Tesoreria & Pagos & Pago material

g m:l&ﬂmt:mml PORFANTE V123 Fecha: TRMSSRIT)
Gestiin del cajero 2
TesareEa Pagos ﬂnnmﬂm

Cobros
Presupuesio 8 ranatarencas

Ordenes imamas e chaquses
DOcumentss contabies RS OPHTNINES DE 0NN Fago maserial

Coerres Uimmsirales
Expodiontas Cansiliatisn bancarta
Descarges ofcizies : '," Y e .
Geatién de tadias 2 EN;

(| [
AdminEgharan de la s : .H lﬁi}“i’r‘“ I
W onfiguracidn
' i > wam

En la siguiente pantalla definimos:

@ “Forma de pago”: campo de captura obligatoria.

@ El resto de campos son opcionales y nos sirven para acotar la busqueda de los justificantes o
relaciones de transferencia que nos va a mostrar para proceder a su pago.

Posteriormente rellenamos la “Fecha de pago”, marcamos los justificantes o transferencias que
gueremos pagar y pulsamos en el icono de “Guardar”.
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/2 hitp://preweb9000.central.sepg.minhacage:8001/SOROLLA2/ServietAccion - Windows Internet Explorer
@ - ﬁ http://preweb3000.central.sepg.minhac.age:8001/SOROLLAZ/ServletAccion - u &7 Live Search

77 Favorites | 55 Sitios sugeridos + @ | Galeria de Web Slice =
¥

& http://preweb9000.central.sepg.minhac.age:8001... & B = E@ * Pagina~ Seguridad *+ Herramientas = '@"
. )
=J o)
L SOROE @
H\Jq:-iu_._.ra — —
Buscar Limpiar Inicio Ayuda

-
Pago material - Nueva operacion de pago en relacion de transferencias “uardar datos

#=2 FORMACION 2011: CAJA DEL PONENTE (W.1.2.3 Fecha: 19/05/2011)

ORMACIONYPRUEBAS)
Ejercicio presupuestario: 201 1\1.)

* indica un campo obligatorio
3 . PULSAR
Parametros de seleccion

Forma de pago * |Tran5ferenc:ia - |

Ao 2011

Tipo de justificante

Cuenta del cajero -

Orden interna _I 32

Relacion de transferencias

Fecha de pago * |25/05/2011 N° justificacion del pago
Afio | N° relacion . . S
transferencia Fecha de la relacion Importe liquido Descripcion
™ |2o011/ s 231032011 250,00
— G 2011/ 6 240572011 75,00 | transferencia manual

2) Desde el propio justificante, en la carpeta de “Datos del pago”: sélo si la Forma de pago es
mediante cheque o en efectivo, rellenando la “Fecha de pago”.

/2 bt preweb 0000 cemral sepg minkee aqeB0 1 HOLLAD Cendeifrcion  Windows Internet Explorer

O] R0 | A0 e ek B0 LE) n £ Lier Sadrih

i Favortos | o0 [20 S = | G dhe W =

i hitpe prewebB000. central sepg minhac sge BNt .. B~ B =1 &~ j"igm.l" Segundsd = Hersmientas = -

- Eﬂﬁjﬂﬁr‘?

ARa l'.ruu'ur Bag pign Aculer page  Afaime [N, =" Wirhrat
criner Wans Markza meﬂ
e FORMACION 21 CAJA DEL PONEITE V.13 Facha: 18TS2011) relcls prasuouo pisro: M 1
Eje presupmestario: b
* NG Uf CAMGS Obigatss

Grgans gewin: -
Afa | W del juatificandn ® 384131 Ealada Pagade

Dinbos gonerales | Diahos econdrcas | Dofon admunsdeatieos | Dofin do imgutacitn © Fethnriz

Fecha de ceskm b

HWLFACLF. ominari | il _.a!__J

H® adielantn cajern | | 11§ |
Asignacidn datos del pago

Farma che paga : Cisnnds del cajron

fhrden intemma
Facha [ s 11 2011/ 4 A &

Pago malerial

Operacidn de pago :“- I} 3 Fecha del pago l:

B N E— Fecha de i anuaciin |
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3) Desde la relacién de transferencias: recuperamos la relacion de transferencias (proceso
explicado en el punto 2.-PAGO, C) FICHERO DE TRANSFERENCIAS pag.23), rellenamos la
“Fecha del pago” y pulsamos el icono de “Guardar”.

£ hittpolipre entral sepg minhisc sge 500 erdetiorion - Windows Internet Deploser

’1_; = ‘ Imimmmu,qﬂm.ﬁwuﬁ o] e - by H ff L rew Leark
o Firvtiites = Ll G sgeridis % @ Galena de Web Shice +
1 hitpipeeweb000 central sepa minkac pgeBi) B » E] = (7 s v Piginaw Seguiided ¥ Hemamientss v v

o R
i%ﬁfﬂ_—rﬂ "i zl [

Relacion de transferencias - Modificacion y baja

--imu.h:mmhm:umm WA 23 Fecha TRUSIATH)

Limpar Wabegr - Ayuds
Ejereicis presupugsiario: J1

" FedeCd N CAMES CRAGRIET
Ado | WY de felackin MHATE PULSAR
Dmscripeim

[eraraterancin marmal

Fecha de la relscitn®  [Ta/0572011 [ Fecha dal paga | W juntificachin d#l pago

By Feheros

frgane geatar *
Cunrda del cajore

Imgurtes fegaichn torlal

Al ! W de fechade  importe bquidos  MAFUCLF percero
jetificante  TEODEIMcante  Tipo e fondo fE i

Rrprecder il  Cugmin de) terern | cesionann.
011 I.' 23 GEsD Annogo oe cxa T 0AE5ETHA 5,0 ESO0085301520% Bk E588 IO 1544 5230 0074 024
FO51 J 24 GEsin b o Cia s RS 50,05 ESO00A0012524F Dk E5E G000 D301 2006 G555 BOSS
Lista Wi Batranet becal | Mode pretegide: dessctnade o= BN -
27 MINISTERIO DE ECONOMIA
Y HACIENDA

INTERVENCION ~ GENERAL  DE
ADMINISTRACION DEL ESTADO



54
II. ANTICIPO DE CAJA FIJA. =

1.- PRESUPUESTO DEL CAJERO.

Para poder gestionar gastos de caja fija, es necesario que exista previamente un Presupuesto del
Cajero como se explica detalladamente en la INTRODUCCION de este manual.

2.- REGISTRO DE LOS JUSTIFICANTES DE ACF.

A partir de este momento podemos registrar todos los gastos de caja fija. El procedimiento se explica
en el Punto 1l (REGISTRO Y PAGO DE UN JUSTIFICANTE) de este manual.

3.- GENERACION DE LA CUENTA JUSTIFICATIVA.
Se accederd a través del punto de menu:

Gestion del cajero — Cuentas Justificativas — Fondos de ACF

IMend principal
P FOERBLAE M 30145 CALR DEL PONENTE (V1 28 Fachi JLRACGIN)
Gasiidn oel cajero 4 gasts »
Fat 4 de CRjiin g
bairsitoip jones de Semicio L @ﬂ antradas am
Fraaupuesln iones pof aslkase
wnay
Documinics contables e,
Exadinniia Cufntas pishlcabvng
Cérng pusticantan
Descargan ohaalas ConEuag pinlmes
Gealidn de tablay ¥
AdmirEslracion de ks caja ’
i configunacidn Al
Pulsamos el icono de “Alta” st | y muestra la siguiente pantalla en la que debemos completar:

@ Descripcion.
@ FEecha de justificacion: el sistema vuelca la del dia pero podemos modificarla.
@ Organica.

Y pinchar en el icono de “Agregar justificantes” para que muestre todos los justificantes que pueden
incluirse en la cuenta justificativa.
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En la pantalla de “Busqueda de justificantes a asociar” existen distintos parametros para acotar esta
bldsqueda (Fecha de pago, Tipo de justificantes, Agrupacion de gasto, orden interna, Relacion de
transferencias y Aplicacion presupuestaria).
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Marcamos los justificantes a incluir y pulsamos “Agregar’Lase=sal y posteriormente “Guardar” Luardar
Para poder visualizar e imprimir la Cuenta Justificativa vamos a la carpeta de “Documentos” y
&
pulsamos el icono de “Generar’|.==
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Marcamos los deseados y pulsamos el icono de “Generar” Lee=erar| los muestra en la carpeta de

“Documentos” de la Cuenta Justificativa y pinchando en el nombre los vemos e imprimimos.
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4.- GENERACION DEL DOCUMENTO CONTABLE DE REPOSICION DE FONDOS.

El documento contable de reposicién (ya sea un ADOK 2.00.260 o un RC y ADOK 2.00.270) se
generara desde la propia cuenta justificativa. Para recuperarla seguimos el punto de menu:

Gestion del cajero — Cuentas Justificativas — Fondos de ACF

Menu principal
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Pulsamos el icono de “Buscar’Lt=]y pinchamos sobre el n® de cuenta correspondiente.
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Nos situamos en la pestafia de “Documentos” y pulsamos el icono de “Generar documento contable”.
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En la siguiente pantalla completaremos los siguientes campos: %ﬁﬂ

@ Crear documento RC, en caso de querer generar dicho documento antes del ADOK.
@ Firmas

Y volver a pinchar en “Generar”

o Favgaies i 7 @ G A ' .w
H Pt e 000 entral crpy b aqeB00] b = B -0 s o= Pigeaw Segundad = Hemarmelas = e
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Ya visualizaremos el documento y lo guardamos para que quede Precontabilizado.

PASOS PARA LA CONTABILIZACION DEL DOCUMENTO DE REPOSICION.

1° Desde la cuenta justificativa, en la carpeta de Documentos, pulsamos en el icono y elegiremos
la opcion “Enviar a contabilizacion”. (El estado del documento contable cambia a “Enviado para
contabilizar.).

Documentos comtables

v ontatalisacein -
Mamibre Latado I eperachin contatie i e et péao i
ADOK-NID: PRO00ET 201 100000015 Cantabiziio BTN 3T Zamenen
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20 Pulsamos de nuevo en el icono [ y elegimos la opcién “Contabilizar”

En la siguiente pantalla completaremos:

@ N° de operaciéon contable
@ Fecha de contabilizacién
@ Fecha de reconocimiento, sélo en el caso del ADOK.

Y pulsar en “Guardar”.

5.- CAPTURA DEL LIBRAMIENTO DE REPOSICION.

Existen 2 opciones para capturar los libramientos de ACF:

A) Desde la cuenta Justificativa.
B) Dando de alta un Libramiento nuevo.

A) Desde la propia Cuenta justificativa, una vez que hemos contabilizado el ADOK de reposicion.

Recuperaremos la Cuenta Justificativa y pulsamos el icono de “Agregar libramiento”
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En la siguiente pantalla nos muestra el libramiento con todos los datos de la cuenta justificativa y
sélo habra que capturar la “Descripcion” y “Fecha de recepcidn” que vuelca la del dia y se puede

modificar. Y “Guardar”.
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En la siguiente pantalla pulsamos en “Alta”|_zt_ |y habra que capturar:

@ Numero de libramiento: el n® SIC del ADOK de reposicion.

@ Descripcion.
@ FEecha de recepcion: vuelca la del dia y se puede modificar.

Y pulsar en “Guardar”.
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6.- COBRO DEL LIBRAMIENTO DE REPOSICION DE ACF.

Para registrar el cobro recuperamos el liboramiento de 2 maneras posibles:

A) Desde el punto de menu: Gestion del cajero — Libramientos — De reposicién de fondos ACF.
Pulsar en “Buscar” y pinchar sobre el nimero de libramiento.

B) Recuperando la Cuenta justificativa correspondiente, y pinchando sobre el nimero de
libramiento.

37 MINISTERIO DE ECONOMIA
Y HACIENDA

INTERVENCION ~ GENERAL  DE LA
ADMINISTRACION DEL ESTADO



— whoron ’ ]
RN T . SO0 o i a0 LA el s o]y | o PO Liw e B
Ur Favtibed | g L) S =g v
I g e b000, carstral sapg minhas 3qe 8000 N o= B v s~ Pignas Segerided = Hemmemtes = §ir
R [ E ISR i
CEPaede®
!‘H“"-‘JL‘" !1 Ala mieew  Guietsl  Lepe vshw es Syl
Cusntas justificativas de fondos de ACF - Modificacion y baja Imien s s (FORMASION PRLICALS
st FEMAA RN 30 1 CAJA DEL POMEWTE {V.EIT Facka TURASRIN| SR |
* NN ¥ AT BhgaorD
Ry (W e et ThrD Extadier Zotemda rrztandn
Drnerigatidon |
By % el maprdente =
| Frcha sfve @ Solalaiatidn
- Frcha mrmee o [ rbeemal o Coerda B
11.888,51 REFOSCKE POR Lo
Cusirla justiticathva
—
Firmua Resemgtuar
Cuenta r
Rulacionhstificantes r | Lanrwrar
Relacioniustificantesspl I | _Easewrar |
Ralacionhaatific anlecaplan = e
Al - NED: P 200021 200 100000001 5 Cararazads B ke T ] E
Dacumetitos administratives
Lot I ; Reemginsar ﬂ -
vl npt o fiutad Brismiars s PEO00TT L TE LR "San v ohgqer] (BTRMT 4o D gus’) ‘.Hllﬂﬂ‘m‘ﬂl”ﬁdﬂpﬂdigdn.budwjﬂu iy = HINK =

En la carpeta de “Datos del cobro” completamos:

@ Cuenta corriente del cobro.
@ Fecha de cobro.

Y pulsar “Guardar”.

finchorer. Interned. Exploser

"'E“f -, “"L‘-fimrm

i Favortes | gl (=) Gnictsuganidos = B Galirlh de Web Shoe =

I i o+ Phgew v Segundad = Heeamieodoss e

e FORREAC IO MM 4: CALA DEL PONENTE W 12 8 Fecka: 14DARD Eje EEE SIS H‘"‘k‘l
PULSAR i it d

Dabas dol ibrarmuente | Justfeankes ©
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38 MINISTERIO DE ECONOMIA
Y HACIENDA

INTERVENCION ~ GENERAL  DE LA
ADMINISTRACION DEL ESTADO




s

IV. PAGOS A JUSTIFICAR.

1.- REGISTRO DEL LIBRAMIENTO.

Accederemos a través del siguiente punto de menu:

Gestion del cajero — Libramientos — De pagos a justificar

——
e MM it CASA DEL POHENTE V127 Fecan: ZDOEZ011 )
Gashon del cag m.“ gaats ¥
. dn cajern
Tesoreia S ¥ "0 entradas ca
Hpgupuesly & pof TeElagg |
\woanas n (] k'
Day Lizramignizs D panes 2 ushbcar
Exmedinnion ERMIELA M M D8 Tapasicifn o4 Tonass ASF
Dtrors pasthcanies [ COREEASAIUMENS 38 Stusrdn
Descangas nhsialns Consulias o mtemps .
Gashin de tasias il (>
ot g
Admirisracide 26 13 cajn ¥ .,HH Jlrfri‘ FJ _F
Wi eonfguinién ¥
F

Pulsamos el icono de “Alta”’[ 2| y muestra la siguiente pantalla en la que debemos completar:

N° de libramiento: sera el n°® SIC del documento ADOK.

Descripcion.

Fecha de contabilizacion: la del documento ADOK.

Aplicaciones presupuestarias: pulsando el icono de “Agregar aplicacion”.

Importe.
|V§?

Y pulsamos en “Guardar” [suarda

(SEORORORN]

* Si el ADOK del libramiento esté registrado y contabilizado en Sorolla2, al capturar este N°

-
Libramiento, pulsamos el icono EJ y el sistema vuelca todos los demés datos.
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2.- COBRO DEL LIBRAMIENTO.

Hay que recuperar el libramiento desde el punto de menu:

Gestion del cajero — Libramientos — De pagos a justificar

Pulsamos el icono de “buscar”

4

Buscar

y pinchamos sobre el N° Libramiento.

Nos situamos en la carpeta de “Datos Econdémicos” y completamos:

@ Fecha de cobro.
@ Cuenta del cajero.

=

Guardar

Y pulsamos en “Guardar”
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3.- REGISTRO DE LOS JUSTIFICANTES DE PJ.

A partir de este momento podemos registrar todos los gastos con cargo a un libramiento a justificar.
El procedimiento se explica en el Punto Il (REGISTRO Y PAGO DE UN JUSTIFICANTE) de este
manual.

4.- REINTEGRO DEL IMPORTE NO GASTADO.

Este tramite s6lo se haria en caso de que el libramiento se hubiera hecho por un importe superior al
gasto real.

Lo haremos dando de alta un “Justificante de reintegro de pagos a justificar”. Desde el punto de
menu:

Gestion del cajero — Otros justificantes — de reintegro de pagos a justificar

41 MINISTERIO DE ECONOMIA
Y HACIENDA

INTERVENCION ~ GENERAL  DE
ADMINISTRACION DEL ESTADO

LA



- it

s FORMACHON 3014 CAK DEL POUERTE (V12T Fecha ZROADOIT)
Cashon del capag F
i ! 3 @ﬂ enlradas o
Frosupust % por rasiado i
L1 —
o m
" ¥
i Cires pesaficantes m“m
Duﬂgll'-i;ﬂ?d_l.l Compullay & informes Remisain de pagos 2 uedhcat
— P30S 5 HENCICAES
kg r Pagy & 184 sulcajas
AdrerEIraticn o s cija l Fnin e inanekey,
Remass intema
i configuracién . Crag pagos
e 5

Y pulsar en “Alta” [ 2= | En la siguiente pantalla completamos los siguientes campos:

@ Libramiento: pinchando en el icono = seleccionamos el libramiento correspondiente.
@ Descripcion.
@ Tercero: también desde el icono 2.

7

Y “Guardar” | Guardar

s Internet Exploses

vidty| X “"L‘-fimrm
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Posteriormente debemos registrar el pago de este justificante de reintegro desde la carpeta de
“Datos del pago”. Se sigue el mismo proceso que para los justificantes de gasto ordinarios.

5.- GENERACION DE LA CUENTA JUSTIFICATIVA.

Se accedera desde el siguiente punto de menu:

Gestion del cajero — Cuentas justificativas — Fondos de pagos a justificar

P e
Mend principal
==t FORMAGHIN 2091 CAJA DLL PORINTE [V.LLT Fecha: ZHUHER011)
Greslion del cajenn st e ¥
PP It di sygorn @
Miskines 08 S 3 0 entradas e
Presupuesio mnizationes pos raslade
- urbansis L 11l
Detumentes contaties aniloe ¥
Eipal Cuenias |ustificativas mﬂm
Oy pusstificintis Fondos de pagos @ justificar
Descargas ofclaiss Consultas & informes 13
Gestidn s tabias . EN; < e
“-..\ rl\.. IFE '\I|i'
Adrninislracion de la caj . J. J o d|
caja » J |
Mi comfiguraciin » ,

Pulsamos el icono de “Alta”]_st_| y muestra la siguiente pantalla en la que debemos completar el N°
de Libramiento que queremos justificar pinchando en el icono =l oy pulsamos “Guardar”

Nos situamos en la carpeta “Justificacion” y pulsamos el icono de “Generar caratula y anexos”

Ead

Seleccionamos los informes que queremos y otra vez pulsar en “Generar” | Generar
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Para visualizarlos, recuperamos la cuenta justificativa y en la carpeta “Justificacion” pinchamos en el

nombre.
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6.- APROBACION DE

Recuperamos la cuenta

s

justificativa y en la carpeta “Justificacion” rellenamos el campo “Fecha de

LA CUENTA JUSTIFICATIVA.

aprobacion” y “Guardar”

£

Guarda
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V. INFORMES TRIMESTRALES.

1.- CONCILIACION BANCARIA.

A) CONCILIACION DE OPERACIONES.

Se accederd a través del siguiente punto de menu:
Tesoreria — Conciliacién bancaria

Menu B?i'ngipal

Fes FORMACION 2044: CAJA DEL PONENTE

Gestién del cajero

Tesoreria gos »
ros
Presupuesto
enes internas
Documentos contables operaciones de tesoreria
mes frimestrales
Expedientes Conciliacidn bancaria
Arqueo de caja
Descargas q .

Consultas e informes »

Gestidn de tablas »

Administracidn de la caja »

Mi configuracidn »

En la siguiente pantalla completaremos los siguientes campos:

@ Cuenta bancaria.

@ Conciliar por: existe la opcion de conciliar por operaciones o por relaciones de transferencias.

@ Mostrar: operaciones conciliadas, no conciliados o todas si no elegimos ninguna de las
anteriores.

@ Fechas.

Marcaremos en la columna de la izquierda los apuntes que vayamos conciliando y pulsamos en

£

“Guardar” Lcuardan
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B) CAPTURAR APUNTES.

En el caso de que existan operaciones registradas por el banco y no por la caja pagadora, nos
situaremos en la pestafa “Apuntes” para capturarlas.

Seleccionaremos la cuenta bancaria correspondiente y pulsamos el icono de “Agregar apunte” y

cumplimentamos los siguientes campos:

Tipo: pago o cobro.
Fecha segun bancos.
Identificador bancario.

Concepto.
Importe.

[SEORORORN

7

Guardar]

Y pulsamos “Guardar”
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C) INFORME DE CONCILIACION.

Para generar el informe de conciliacion bancaria pulsaremos el icono “Informe”
capturamos los siguientes datos:

Cuenta bancaria.

Fecha de conciliacion.

Fecha del informe.

Firma.

Saldo seguin Bancos en la fecha de conciliacion.

Y pulsamos el icono de “Generar” [ Generar |,

(SREORORORN]
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Para visualizarlo nos situamos en la pestafia “Estados de conciliacion” y pinchamos en Conciliacién
bancaria.
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ELEGACION DE ECOMNOMA

-% ¥ HACIENDA DE A CORURA
-

CONCILIACION BANCARIA
FECHA 30062011

CAJA PAGADDRA

B&NCO: Sance oe Espafia

CODNGD LOCALIDAD NUMERD DE CUENTAISAN ES33 5000 0063 5102 3000 0501
ESOIDEIEIE042] MADRID TIFC DE CUENTA: Banco de Espafla
Sakles 5'Banco 3 2071 | 141.130,49
COBROS EFECTUADOS FOR LA CAJA PAGADORA HO REGISTRADDE POR EL BANCO
Fecha &/Lionas | 1 TaonTransferencia | Concepio Imparta |
I [ I ] 000
PAGOS EFECTUADGS POR EL BANCO NO REGISTRADOS POR LA CAJA PAGADORA
Fechia &/LIDMsS Fecha eBanoas Concepio Imparis
[FIrngk] PAGD INTERESES 000
Vo0 |
COBROS EFECTUADOS FOR EL BANCO NO REGISTRADOS POR LA CAJA PAGADORA
Facha e/Libros Facha e/Bancos Conceplo Imparz
I [ I ] 0,00
PAGOS EFECTUADGS POR LA CAJA PAGADORA NO REGISTRADOS POR EL BANCO
Fecha e/LIonas e TalonTransferencia Conoepto Imparta
] I ] | 0,00
Sakios SILbE 141.140,49

EnMADRID'@ 30 deJunio  de 2011
CAJERD SURLENTE

Fonc: LLIS LLUS LLIS

También pueden consultarse lo Informes de conciliacién ya generados en el punto de menu:

Tesoreria — Consultas e Informes — Modelos Oficiales — Conciliacion bancatria.
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2.- ESTADO DE SITUACION DE TESORERIA. &'” Ji

Se accederda a través del siguiente punto de menu:

Tesoreria — Cierres trimestrales

Menu principal
F==+ FORMACION 2011: CAJA DEL PONENTE
Gestién del cajero »
Tesoreria - »
Presupuesto ros
nes internas
Documentos contables operaciones de tesoreria
Cierres trimestrales
SRS Conciliacién bancaria
Arqueo de caja
Descargas 4 d
Consultas e informes »
Gestidn de tablas »
Administracidn de la caja »
Mi configuracién »

En la siguiente pantalla capturamos el Trimestre que queremos cerrar:

_TRIEBESTADD - Windows nfemet Duplrer

T A TS CF. TRISETTADO cORSE.
o Faveaies i 7 = @ b '8 .w
B bt 000 entral crpty i aqeB00] £ = B -0 o= Pigeaw Segundad = Hemarmelas = e

4 a d @

el )

e _ram e wem Ayuta
Cisrres trimestrales Uonine Viana Marios (FORMACKONYRRUERAS|
bes FORIAACHON 2091 CAMA DEL PONENTE V1210 Fecna 200772511 Bburcicla presupmextarks 30114

*rutes un g kbgaim
fufn = W11 =
Fezha mazin * = = =

Existe la posibilidad de obtener un borrador del Estado de situacion de tesoreria antes de hacer el

cierre del trimestre pulsando en el icono de “Informe” informe
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Para obtener el informe definitivo debemos hacer el cierre previamente pulsando el icono de “Cerrar”

Y

Cerrar

Posteriormente nos situamos en la pestafia de “Documentos”, capturamos:

@ Fecha de emision del informe.
@ Firma.

Pulsamos el icono de “Generar'L: y para visualizarlo pinchamos sobre el nombre.
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DELEGACION DE ECONGMIA
¥ HACIENDA DE & CORUNA

CAJA PAGADORA 0000200 - ** FORMACION 2011: CAJA DEL PONENTE

ESTADO DE LA SITUACION DE TESORERIA

coDIGo ES000Q2826042)
LOCALIDAD MACRID
ANO:  20m1 NUMERO: 1
Banco de Espafia BEVA Banco de Espana
BANCOS
IBEAM ES23 5000 0063 | IBAM ES10 0182 2053 | IBAM ES33 0000 0062
CUENTA CORRIENTE N 5102 3000 0801 5302 0152 2381 5102 3000 0201
TIPO CUENTA Anticipo de caja fija Anticipo de caja fija Pagos a justficar CAJA TOTAL
EXISTENCIAS A1 DE 01/01/2011 150.000,00 100.000,00 0,00 5.000,00 255.000,00
COBROS
1.- COBROS POR CONCESION O AUMENTO DE ACFE 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
2.- COBROS POR REPOSICICN DE ACF 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
2.- TRASPASO DE FONDOS DE OTRA C/C DE ACF 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00
4.- TRASPASO DE FONDOS ENTRE LA CAJA 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
CENTRAL Y LAS SUBCAJAS
5.- POR FOMNDOS A JUSTIFICAR 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
&.- PARA PAGOS DE HABERES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
RECAUDACION DE INGRESOS 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
£.- INTERESES CIC 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
2.- OTROS COBROS 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
TOTAL COBROS 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
PAGOS
1.- PAGOS A ACREEDORES POR ACF 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
2.- PAGOS POR CANCELACION © DISMIMUCION ACF 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
RASPASD DE FONDOS A OTRA C/C DE ACF 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
4.- TRASPASO DE FONDOS ENTRE LA CAJA 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
CEMTRAL ¥ LAS SUBCAJAS
5.-PAGOS A LA CAJA DE EFECTIVOS PARA ACF Q 00 Lo Lo
PAGOS POR CUENTA DE PAGOS A JUSTIFICAR Q Q 0o 0o
PRGOS HABERES Q Q 0o 0o
- MOVIMIENTOS INTERNOS DE TESCRERIA Q Q 0o 0o
9.- POR ABOMNO DE INTERESES AL TESCORO O a .00 oo oo
CUENTA OPERATIVA
10.- OTROS PAGOS 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
TOTAL PAGOS 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
EXISTEMCIAS AFIN DE  231/03/2011 150.000,00 100.000,00 0,00 5.000,00 255.000,00
Ve EnMADRID, a21deMarzo  de 2011
El Cajero Pagador
Fdo.: CRISTINA LOPEZ CALVO

Pagima: 1de3

También puede consultarse el Estado de situacion de tesoreria en el punto de menu:

Tesoreria — Consultas e Informes — Modelos Oficiales — Estado de situacion de tesoreria.
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VI. INFORMES OFICIALES.

Para obtener los distintos informes oficiales accederemos por el siguiente punto de menu:

Tesoreria — Consultas e Informes — Modelos Oficiales
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