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1. DEFINICIONES

A continuacién, vamos a dar las definiciones sobre ciertos conceptos que utilizaremos en el
manual.

1.1. Anticipos de Caja Fija
Son Anticipos de Caja Fija, las provisiones de fondos de caracter permanente que se realizan en
las cajas pagadoras para la atencién inmediata y posterior aplicacién al presupuesto, de gastos
periddicos y repetitivos.

1.2. Gastos a Justificar
Tendran el caridcter de a Justificar las propuestas de pagos presupuestarios que,
excepcionalmente, se libren para atender gastos, cuando no pueda aportarse la documentacion
justificativa en el momento del reconocimiento de las obligaciones.

2. MOVIMIENTOS

Existen 2 carpetas con opciones relacionadas sobre Anticipos de caja fija y Gastos a Justificar. Y,
aparte, dos opciones: apuntes de justificacidon y consulta de movimientos.

El menu queda de la siguiente manera:

* [= Gestidn de Cajas Pagadoras
* = Movimientos
» [T Anticipos de caja fia
v [ Gastos a Justificar CON Libro de Caja
» (3 Gastos a Jusficiar SIN Libro de Caja
- () Cuentas Justificativas
- 2 Consulta de Movimientos

2.1. Anticipos de Caja Fija
Esta carpeta contiene las opciones relacionadas con los Anticipos de Caja Fija. Se han creado dos
subcarpetas, una con las operaciones de banco y otra con las operaciones que afectan a la caja
metadlico. Vamos a ver en detalle estas subcarpetas y las opciones que contienen.

T [ Anticipos de caja fia

* [= Operaciones de Banco
J @ Movimientos Internos de Gastos
* @ Movimientos Internos de Ingresos
- Ingresos por devoluciones de Pagos Anticipados
- Registro de Facturas de ACF
- Registro de Facturas de Pagos Anficipados
« (2 Aumento de Pagos Anticipados

* [= Caja metilico
- ) Registro de fondos en caja metilico
- ) Pagos de fondos a caja metdlico
- ) Registro de facturas de caja metdlico
» (2 Anulacién de pago de facturas de caja metilico
+ 2 Devolucién de caja metdlico al banco
- Impresidn de dotacion de fondos de caja metdlico

© 2023. Todos los derechos reservados.
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2.1.1. Operaciones de Banco
Contiene las opciones relacionadas con las operaciones de banco.

2.1.1.1. Movimientos Internos de Gastos
Desde opciéon del mend, el Cajero Pagador puede registrar los movimientos de gastos de la caja,

tras introducir la Sociedad de la Caja y el n2 del Libro de Caja.

Movimientos Internos de la Caja - Seleccion

Seleccidn de Datos
Sociedad de 3 Caja 499
M@ Libro Caja C499

Las Operaciones de Gastos con cargo a la cuenta corriente que se pueden ejecutar son:
- Pagos Anticipados
- Intereses de C/C a SSCC
- Reintegros a SSCC

Vemos con detalle la pantalla que se nos muestra tras introducir los datos de la sociedad y el
libro de caja:

Movimientos Internos de la Caja
[ Afiadir 007 Eliminar

Seleccidn de Datos Visualz.saldos p.interv.a visual.

Interv. a visual Saldo Inicial 33.299,97 EUR
16.11.2022| - [16.11.2022 + Total ingresos efectivo 0,00 |[EUR Ctd.: 0
‘ 4 " Hoy ” » ‘ - Total gastos efectivo 0,00 |EUR  Ctd.: i
‘4 || Semana Actual H }‘ Saldo ACF  |33.299,97 Saldo GJ 0,00
‘ 4 || Mes Actual ” » ‘
‘4 || Ejercicio Actual ” }‘
Sociedad de C499| C.P. 55.CC. HACIENDA Y AA
Ne Libro Caja C499| C.P. 55.CC. HACIENDA Y AA
Sociedad JCCM| Junta Castila-La Mancha
. Gastos |
Operacidn Importe S..Ic... |Tercero Mombre del tercero Referencia Fecha del .
16.11.202
<«

© 2023. Todos los derechos reservados.
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En la parte superior izquierda estd la Seleccion de Datos

e Seleccion de Datos

Seleccidn de Datos
Interv. a visual

16.11.2022| - |16.11.2022

4] Hoy [»]
|<l || Semana Actual || }|
|T|| Mes Actual ||T|
|E|| Bercicio Actual ||E|

Sociedad de Iz C4a9 C.P. S5.CC. HACIEMDA Y AA
M@ Libro Caja C499 C.P. S5.CC. HACIEMDA ¥ AA
Sociedad JCCM| Junta Castilla-La Mancha

Tenemos la posibilidad de visualizar los datos en intervalos de tiempo predefinidos. Se puede
elegir el dia actual, semana actual, mes y ejercicio actual, asi como ir variando este intervalo con
las flechas a izquierda y derecha de cada opcidn:

|| 4 Ejercicio Actual || 2

Justo debajo, aparece el cuadro de registro de movimientos. Para registrar movimientos de
Gastos solo deberemos seleccionar la operacion contable e introducir los valores en los campos.

Gastos |

Operacidn Importe S..Ic... Tercero Mombre del tercero Referencia

De estos campos, algunos seran obligatorios, otros opcionales y otros visibles no modificables
(no podran modificarse y aparecen en color gris). Existen mas campos que los que vemos,
deberemos mover la barra de desplazamiento para poder visualizarlos.

Dentro de estos campos, destacan:
e OPERACION CONTABLE: Indica qué tipo de movimiento queremos registrar. En cuanto
a movimientos de gastos, se ha descrito unas opciones que aparecen si se pulsa F4 o se

utiliza el matchcode (ayuda de busqueda)

Esta es la pantalla con las opciones de Gastos que nos aparece:

© 2023. Todos los derechos reservados.
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03 = B R =IN

Soc. N° oper Operacion contable

(499 & PAGOS ANTICIPADOS
499 14 INTERESES DE C/C A S5CC
(499 15 REINTEGROS A S55CC

3 Entradas encontradas

Las vemos con mas detalle:

e Pagos Anticipados: Con esta opcion se registraran los anticipos que pague el Cajero.

e Intereses de C/C a SSCC: Con esta opcidn se registrara la remisidn a la Tesoreria General
de los intereses que se hayan generado en la c/c de la Caja.

e Reintegros a SSCC: Con esta opcidn se registraran las remisiones a la Tesoreria General
de los ingresos que se produzcan en la c¢/c de la Caja que no se correspondan con los
libramientos de fondos de anticipos de caja fija, tales como ingresos por reintegros de
pagos indebidos o excesivos de facturas, cancelacion del saldo de la c/c, cancelaciéon o
disminucién del anticipo de caja fija concedido, etc.

e IMPORTE: Es el importe de la operacién

e ESTATUS DE LA OPERACION: Situacidén de la operacién. Lo cumplimenta el sistema
automaticamente. Es un campo importante pues nos indica en qué estado se encuentra
el registro que hemos introducido.

e ACREEDOR: Sera el acreedor al que se le abona la operacién (anticipo, intereses, ...).
Debe estar dado de alta en la sociedad de la Caja como copia del que ya exista en la
sociedad general (JCCM; SCM2, ...).

e NOMBRE: Nombre del acreedor introducido en el campo anterior. Lo cumplimenta
automaticamente el sistema una vez completados todos los campos obligatorios.

e REFERENCIA: campo opcional para introducir una identificacién de la operacion.

e FECHA DOCUMENTO: Fecha de la operacién que estamos realizando.

e FECHA CONTABILIZACION: La cumplimenta el sistema automdticamente al grabar el
movimiento interno.

e TEXTO DE POSICION: Texto libre explicativo de la operacién. Es opcional.

e VIA DE PAGO: Se consignara la via de pago por la que se pagara la operacién ‘T para
transferencia y ‘C’ para cheque.

e N2 DE CHEQUE: Este campo serd obligatorio cumplimentarlo en el caso de haber elegido
via de pago ‘C’ cheque. En otro caso, dejarlo en blanco.

e TP.BCO.INTERL: Se indicara el cddigo del banco del tercero al que se le paga. Si pulsamos
el matchcode de este campo, nos aparecen los bancos disponibles pare el acreedor
introducido. Este campo sera obligatorio en el caso de que se elija la via de pago ‘T’
Transferencia. En otro caso, dejarlo en blanco.

Los campos Cuenta Mayor, Sociedad, Ejercicio, N2 documento interno, Documento anulacién,
Sociedad, Ejercicio, N2 Documento y Cddigo de Esquema se cumplimentardn automaticamente
una vez grabada la operacion correspondiente. Se trata de datos de contabilidad general.

© 2023. Todos los derechos reservados.
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Otra parte de la pantalla de Movimientos internos es la que aparece en la imagen siguiente:

~ . [
Dﬁnal:hr 107 Elirninar
Son 2 botones desde los cuales podemos afiadir un registro o
eliminarlo. Sélo se pueden eliminar registros no pagados.

Para eliminar un registro, deberemos seleccionar la linea del registro a eliminar. Lo haremos
pulsando en el botdn de cabecera de linea. Toda la linea pasa a tener un color anaranjado. Luego
pulsaremos en el botén Eliminar.

Operacidn Importe S..Ic.. Tercero Mombre del tercero Referencia Fecha del .
REINTEGROS A SSCC 2,00 1831 Acreedor 0000001831 16.11.2022 16.11.202

Las operaciones hay que guardarlas una a una. Es decir, registramos y guardamos registro a
registro. Previamente a pulsar en el boton guardar ~— , podemos dar al Enter del teclado. Se
realizan validaciones con el registro a guardar, pero sin guardarlo. Si existe algun error, nos lo
indicard y aun estaremos a tiempo de maodificarlo. Si no indica nada, pulsamos en el botén
guardar y quedardn actualizados los importes y saldos de la caja.

Estos campos muestran el importe total en euros de los movimientos totales registrados en el
libro de caja en el periodo indicado en la seleccién.

Visualiz.saldos p.interv.a visual.

Saldo Inicial 33.299,97 EUR

+ Total ingresos efectivo 0,00 |EUR  Ctd.: 0
- Total gastos efectivo 0,00 |EUR  Ctd.: ]
Saldo ACF  |33.299,87 Saldo G 0,00

Nota: Podemos comprobar que el importe disponible aparece desglosado en Saldo ACF (saldo
de caja para Anticipos de Caja Fija) y Saldo GJ (saldo de Gastos a Justificar)

Ctd.: 3
Los campos situados en la derecha Ctd.: 21 o que muestran es el n°® de

registros que se han hecho en cada apartado y en las fechas seleccionadas.

2.1.1.2. Movimientos Internos de Ingresos

Desde opcion del mend, el Cajero Pagador puede registrar los movimientos de ingresos de la
caja, tras introducir la Sociedad de la Caja y el n2 del Libro de Caja.

Movimientos Internos de Ingresos de la Caja - Seleccion

Seleccion de Datos
Sociedad de la Caja C45%
N Libro Caja C499

© 2023. Todos los derechos reservados.
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Las Operaciones de Ingresos con cargo a la cuenta corriente que se pueden ejecutar son:
- Reintegros Pago en exceso
- Intereses

Movimientos Internos de Ingresos de la Caja

[ Afadir 0¥ Eliminar

Seleccidn de Datos Visualz.saldos p.interv.a visual.
Interv. a visual Saldo Inicial 33.299,97 |EUR
16.11.2022 -|l6.11.2022 + Total ingresos efectivo 0,00 |EUR  Ctd.: 1]
|4 " Hoy " b| - Total gastos efectivo 0,00 EUR Ctd.: 0
|4 || Semana Actual || }| Saldo ACF 1 33.299,97 Saldo GJ 0,00
|4 " Mes Actual " )|
|4 " Ejercicio Actual " P|
Sociedad de C499| C.P. 55.CC. HACIENDA Y AA
M Libro Caja 499 C.P. 55.CC. HACIENDA Y AA
Sodedad JccM Junta Castila-La Mancha
~Ingresos |
Operacidn Importe S.. Ic... | Tercero Nombre del tercero
4P 4P

De estos campos, algunos seran obligatorios, otros opcionales y otros visibles no modificables
(no podran modificarse y aparecen en color gris). Existen mas campos que los que vemos,
deberemos mover la barra de desplazamiento para poder visualizarlos.

Dentro de estos campos, destaca:

o OPERACION CONTABLE: Indica qué tipo de movimiento queremos registrar. En cuanto
a movimientos de ingresos, se ha descrito unas opciones que aparecen si se pulsa F4 o
se utiliza el matchcode (ayuda de busqueda)

© 2023. Todos los derechos reservados.
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= EE =]
Soc. N° oper Operacion contable

C499 O REINTEGRO PAGO EN EXCESO
C499 10 INTERESES

2 Entradas encontradas

Las vemos con mas detalle:
e Reintegro Pago en Exceso: Con esta opcidn se registraran los ingresos que se produzcan
en la ¢/c de la Caja por Reintegro de los pagos indebidos o excesivos de facturas.
e Intereses: Con esta opcidn se registraran los intereses que se hayan generado en la ¢/c
de la Caja.

El resto de las columnas tienen la misma descripcion que en las operaciones de gastos, con la

excepcion de los campos via de pago, banco interlocutor y n2 de cheque que no aparecen pues
No son necesarios.

2.1.1.3. Ingresos por Devoluciones de Pagos Anticipados
En este apartado se registraran todos los ingresos que se produzcan en la c¢/c de la Caja por
devoluciones de los importes no gastados de los pagos anticipados realizados por el Cajero.

Se cumplimentara la Sociedad de la Caja y el N.2 de libro de Caja y el Cddigo del Anticipo. Cada
Cajero tiene una Sociedad y un Libro de Caja individualizados.

Movimientos de Ingresos de Pagos anticipados - Seleccion

Seleccidn de Datos

Sociedad de k Caja C49a
M@ Libro Caja 499
M@ de Anticipo [+

El Cédigo del Anticipo se puede obtener desplegando el matchcode y cada uno de los cddigos
de anticipo que aparecen coinciden con los movimientos internos generados por el Cajero de
Pagos de Anticipos.

© 2023. Todos los derechos reservados.
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[E Nidmero doc.libro caja interno (1) 9 Entradas encontradas

" Restricciones
[ 71
I3 el E=
Soc. NoLib... A... N° Doc... Txt. Acree... Nombre 1 Nombr... Nombr... Ce.ges... Importe L.. Importe Dispo...
€499 C499 2174 WQEFREWFR 2 1,00 0,89
(€499 C499 2182 THFGHDF 4 260,00 250,00
C499 C499 2321 PRUEBAS 6.0 1 10,00 10,00
C499 C499 2327 anticipo pruebas 201796 10,00 8,50
€499 C499 2338 bt 18453 100,00 6,00
(€499 C499 2387 bt 42023 100,00 38,00
C4802¢100 2408 anticipol 42023 40,00 3,30
C499 C499 2576 SWERG 42023 100,00 98,00
499 C499 2781 PRUEBAS ANTICIPO3 18453 45,00 45,00

9 Entradas encontradas

Una vez introducidos la sociedad, el libro de caja y el cédigo del anticipo, nos aparece la siguiente
pantalla:

Movimientos de Ingresos de Pagos Anticipados

[ Afadir
Seleccion de Datos Visualiz.saldos p.interv.a visual.
Interv. a visual Saldo Inicial 19.377,40 EUR
[7/2¢.05.2012) + Total ingresos efectivo 0,00 |EUR Ctd.:
L] Hoy D - Total gastos efectivo 0,00 EUR Ctd.
4 Sermana Actual » Saldo ACF  |6.696,20 Saldo GJ 12.681,20
1 Mes Actual » Ne de Anticipo 2321 PRUEBAS 6.0
EE Acreador il USUARIO PARA PRUEBAS
Importe del Anticipo 10,00
Sociedad de la 'cagg) C.Pag.S5.CC.Economia Importe Disponible 10,00
M@ Libro Caja ﬁ C.PAG.55.CC.ECONOMIA
Sociedad '3ccu| Junta Castila-La Mancha
~ Ingresos
Operacidn Importe S..Ic... |Tercero Mombre del tercero

Como podemos comprobar, es similar a las explicadas que, para ingresos normales, descrito
anteriormente y con los mismos campos.

Dentro de estos campos, destacan:

e OPERACION CONTABLE: En cuanto a movimientos de ingresos, se ha descrito una
opcion que aparece si se pulsa F4 o se utiliza el matchcode del campo.

[E Oper.contable libro cgja (1} 1 Entr.encontrada x

Restricciones

[

(v ][ [ 2 58 2 [ B

Soc. N? o... Operacion contable

C499 8 DEVOLS PAGOS ANTICIPADOS

1 Entr.encontrada

© 2023. Todos los derechos reservados.
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e Devolucién de Pagos anticipados: Con esta opcion se registrara las devoluciones de los
importes no gastados de los anticipos que haya pagado el Cajero.

El resto de los campos tienen la misma descripcion que en las operaciones de gastos, con la
excepcion de los campos via de pago, banco interlocutor y N.2 de cheque que no existen.

2.1.1.4. Registro de Facturas de ACF

Con esta opcion se registrardn todas aquellas facturas que reciba el cajero para su pago, asi
como, dietas y pagos sin facturas.

Tras la integracién del Registro de Facturas con Registro Unico (1 de junio de 2012), las
operaciones con factura cambian sustancialmente. Todas las facturas deberdan ser registradas
en el Registro Unico de la Junta. Esto significa que la aplicacion de Registro Unico, le dara un
numero de registro, fecha y hora de registro. Ademas, le asignard una Unidad Orgdnica que se
corresponderd con un Centro Gestor de TAREA. Los usuarios accederan a ellas mediante la
Bandeja de Entrada donde indicaran los datos presupuestarios de la factura y la sociedad y libro
de caja.

Se cumplimentara la Sociedad de la Caja y el N2 de libro de Caja. Cada caja tiene una Sociedad
y un Libro de Caja individualizado.

Registro de Facturas de ACF - Seleccion

Seleccion de Datos
Sociedad de la Caja C499
M% Libro Caja C495

Una vez introducimos los datos y ejecutamos, se nos muestra una pantalla parecida a las
anteriormente explicadas.
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Registro de Facturas de ACF
-@Reﬁ'escar D Afiadr ‘L'ujl'.'l'vma! |[yCopar &3 Retenciones E - Incorporar E-Facturas E'-‘Iru:urpora Facturas ?_"Incorpomf Dhetas mjlm:\aq:uora( Gastos en facura
Seleccidn de Datos Viualz.saldos p.nterv.a visual
Tnterv. a visual Salkdo Inicial 31.756,332 (EUR
:’23.02._202;{]3 28.02.2023 + Total ngresos efectivo 0,00 EUR  Crd: 0
| 4] Hoy » Total gastos efectvo 0,00 |EUR . (]
|« Semana Actual » Sakdo ACF  [31.753,98 Sako G 2,34
|4 Mes Actual L
!i! Eperonn Actual IlL
Socedad de b C499| C.P. 55.0C. HACTENDA Y AA
N Lbro Caga C499] C.P. 55.CC. HACIENDA Y AA
Socedad JCCHM| Junta Castila-la Mancha
< Facturas de b Caja
Operaciin Importe 5.. Ico... Importe de Retenciin Tercero MNombre del tercero Referencia

0,00

Vemos que la pantalla dividida en varias partes:

En la parte superior izquierda estd la Seleccion de Datos
e Seleccién de Datos

Seleccidn de Datos
Interv. a visual
P1.06.2012|[F 01.06.2012

4] Hoy >
\ Semana Actual I
\ Mes Actual I
\ Bercicio Actual I

Sociedad de I €499 C.Pag.S5.CC.Economia

M? Libro Caja €499 C.PAG.SS.CC.ECONOMIA
Sociedad JCCM| Junta Castila-La Mancha

En esta parte existen intervalos de tiempo predefinidos: hoy, semana actual, mes actual,
ejercicio actual. Se puede ir variando este intervalo con las flechas a izquierda y derecha de cada
opcion:

Hoy u

Semana Actual u

Mes Actual u

Bercicio Actual

F

Justo debajo de estas opciones de fechas se encuentran solamente visibles las opciones de
entrada del libro de Caja: Sociedad de la Caja, N2 de libro de Caja y la Sociedad a la que
pertenece.

© 2023. Todos los derechos reservados.
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e Facturas de la caja: En esta seccion de la pantalla, se podran registrar las facturas, dietas,

pagos sin facturas y facturas electrénicas. Las facturas y facturas electrénicas deberan
ser incorporadas desde el Registro Unico.

.~ Facturas de la Caja |
Operacidn Importe 5../Ic... Importe de Retencidn Tercero Mombre del tercero

o,00

Como podemos observar, aparecen campos similares a los vistos anteriormente. Los vemos:

e OPERACION CONTABLE: Se han descrito cuatro opciones que aparece si se pulsa F4 o se

utiliza el matchcode del campo. Sélo pueden seleccionarse las opciones de Pago de
Dietas y Pago gastos sin factura

[& Oper.contable libro caja (1) 4 Entradas encontradas x

Restricciones |

[
(]G] 2 [S

Soc. N? o... Operacion contable

499 3 PAGO FACTURAS - ORDINARIO
C499 4 PAGO DE DIETAS
499 5 PAGO GASTOS SIN FACTURA

499 34 PAGO DE E-FACTURA

4 Entradas encontradas

e IMPORTE: Es el importe de la operacidon

e ESTATUS DE LA FACTURA: Situacion de la operacidon. Lo cumplimenta el sistema
automaticamente

e IMPORTE DE RETENCION: Este campo aparece a 0, es opcional, se debe cumplimentar
una vez se hayan registrado todos los datos de la factura (antes de pulsar en el botdn
guardar). Para registrar Retenciones, se seleccionara la linea de la factura y se pulsara

en el botdon Retenciones i Retenciones situado en la parte superior de la pantalla. Si el

acreedor introducido tiene tipos de retenciones en su registro maestro nos aparecera la
siguiente ventana:

© 2023. Todos los derechos reservados.
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[& Introdudr informacion de retencidn x

Denominacidn tp... Ind.... BaseImpRet ImpRetImp Base imp.ret.ML Impte.ret.ML
RETENCIOMES FIS...I 0,00 a,00 (1
rFY

1“0 1“0

En la que aparecen las columnas de:

Denominacion tp: Descripcion del Indicador de Retencién. Muestra los tipos de
retenciones que tiene el acreedor en su registro maestro. Se cumplimenta

automaticamente.
Indicador de Retencidn: Poniendo el cursor sobre el campo aparecera el matchcode y

desplegandolo se obtienen las opciones de las distintas retenciones a elegir.

Si, por ejemplo, el tipo de retencion fuera RF (Retenciones Fiscales con tipo Fijo), nos
aparecerian los siguientes tipos de indicadores de retencion:

© 2023. Todos los derechos reservados.
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[= Indicador de retencidn (1} 30 Entradas encontradas

| Restricciones |

| /]
04 CA A E ST NE

Clave de pais: ES
Tipo de retenciones: RF

Y

. Denominacion
01 SOLO 2002 Profesionales 18% (act.=3 af.) -
02 SOLO 2002 Profesionales 9% (act.< 3 afi.) e

02 HASTA 20086 Arrendamientos y subarren.15%
04 Capital Mobiliario al 19%

05 HASTA 2006 Derechos de imagen al 20%
06 SOLO 2002 Premios al 18%

07 Ac. agric. ¥y ganad. Engorde al 1%

08 Ac. agric. y ganad. Resto al 296

09 SOLO 2002 Cursos, semin. y conf. al 18%;
10 Becasy ayudas al 2%

11  SOLO 2002 Profes. 18% SINDIC. (act =3af)
12  SOLO 2002 Profes. 9% SINDIC. (act =3 afi)
13 Profesionales 15% (actividad = 3 afios)

14 Profesionales 7% (actividad < 3 afios)

15 HASTA 20086 Premios al 15%

16 Cursos, seminarios y conferencias al 1525

17  Profesionales 15% SINDICATURA (act =3af)
18 Profesionales 7% SINDICATURA (act <3 af)
19  Arrendamientos y subarrend. 19%

20 Derechos de imagen al 19%

21  Premios al 19%

22 IRPF.Activid.empresar.estimac.objetiv.1%%
23 Ret. Ayuda Familias Nurnerosas y otras

Base imponible de Retencién: Se cumplimenta por el usuario.

Importe de Retencién del Impuesto: Una vez cumplimentados los dos campos
anteriores, lo calculara automaticamente el sistema (con tipos de retencién de célculo
automatico).

Tipo de retencidn: Indica si son retenciones fijas (RF) o variables (RV), lo alimenta
automaticamente el sistema con los datos del maestro del acreedor.

ACREEDOR: Se indicard el cddigo del tercero en TAREA al que se le va a realizar el pago.
NOMBRE: Nombre del acreedor introducido en el campo anterior. Lo cumplimenta
automaticamente el sistema una vez completados todos los campos obligatorios.
REFERENCIA: Es un campo que se rellenara automaticamente al incorporarse la factura
en papel o factura electrdnica con la referencia que se indicd al registrar la factura desde
la Bandeja de Entrada. En los casos de dietas y pagos sin factura es el sistema el que
automaticamente genera un nimero de referencia.

FECHA DOC: Fecha de la factura.

© 2023. Todos los derechos reservados.
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e FECHA CONTABILIZACION: La cumplimenta el sistema automaticamente al grabar la
factura con la fecha del dia.

e TEXTO DE POSICION: Texto explicativo libre. Es obligatorio rellenarlo.

e VIA DE PAGO: En este campo se indicara la forma en la que se va a pagar la factura, bien
por Transferencia (T) o bien por Cheque (C).

e N2 DE CHEQUE: Este campo serd obligatorio cumplimentarle en el caso de haber elegido
via de pago ‘C’ cheque.

e ENDOSATARIO: Se indicara el cesionario en caso de que la factura esté cedida a un
tercero. Ya vendra informado en facturas electrénicas y de registro presencial.

e TP.BCO.INTERL: Se introducira el banco del tercero al que se le va a pagar. Se rellena
cuando hemos seleccionado via de pago ‘T’ y no se introducira en caso de haber elegido
la via de pago ‘C’ Cheque.

e CENTRO GESTOR: Centro organico que origina el gasto. Se cumplimentara a 8 digitos.

e POSICION PRESUPUESTARIA: Imputacién funcional y econdmica del gasto. Se
cumplimentara con la misma estructura que la tramitacidn ordinaria de gastos.

e FONDOS: Se cumplimentard en el caso que la factura se impute a un gasto con fondo.

e ELEMENTO PEP: Se cumplimentard en el caso que la factura se impute a un gasto con
que esté comprendido dentro de un proyecto.

Los campos relativos a:

Cuenta Mayor, Sociedad, Ejercicio, N2 documento, Documento anulacién, Sociedad, Ejercicio,
N2 Documento y Esquema se cumplimentaran automaticamente una vez grabada la operacion
correspondiente. Se trata de datos de contabilidad general.

Otra parte de la pantalla de Registros de Facturas ACF es la que aparece en la imagen siguiente:

@Reﬁescar DAﬁadir GE\im\nar [DiCopar  # Retenciones 8o+ Incorporar E-Facturas £ Incorporar Facturas SalnmrpurarD\Etas %Incnrunrar(}astus sin factura

Son botones desde los cuales podemos afiadir un registro, eliminarlo o introducir Retenciones,
Incorporar Facturas Electrdnicas e Incorporar Facturas en papel.

El botdn Eliminar, realiza la anulacién del registro seleccionado. Deberemos seleccionar la linea
del registro a eliminar. Lo haremos pulsando en el botén de cabecera de linea. Toda la linea pasa
a tener un color anaranjado. Luego pulsaremos en el botén Eliminar (sélo podemos eliminar
registros con estatus 43 y F4). Al anular, se crea un registro con el asiento contrario al
seleccionado, borrandose la factura del Registro de Facturas y devolviendo el importe al saldo
de la caja.

En el caso de operaciones con Facturas o Pago de E-Factura, al eliminar la factura del médulo de
caja pagadora, ésta regresa a la Bandeja de Entrada.

El botdn Copiar se usa para registrar dietas y pagos sin facturas que sean muy similares y que
sélo haya que cambiar ciertos datos. Este boton NO estd permitido utilizarlo en operaciones
con facturas o factura electrénica.

Ho
, 1 Incorporar E-Facturas . . .
El botén de Incorporar E-Facturas ° - sirve para incorporar a la caja

facturas electrdnicas que, en el momento de registrarlas desde la Bandeja de Entrada, indicamos
que son para el mddulo de caja pagadora. Al pulsar en el botdn, nos apareceran las facturas
electrdnicas que tenemos pendientes de incorporar:

© 2023. Todos los derechos reservados.
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Registro de Facturas de ACF
GmE &% TFTF EBHEE AEEHTSH o 45 [Elisclecciones | 4 4 b Pl By Incorporar E-Facturas

Soc.| Afio|Referencia Acreedor |Mon. |Fecha Conv|Centro gestor | Pos.presupuestaria Fondo Elemento PEP Importe |Tp.retenc. Importe Retencion|
[l gcom) 2011 |0489/11-F 100014238 |EUR |22.02.2012|15020000 /6112720200 2.826,40 0,00
[l gcom| 2012143712 100014763 |EUR |24.04.2012|15020000 G/611R/20200 2.390,00 0,00

Jcow| 2012 (151712 100014763 |EUR |24.04.2012|15020000 G/611A/20200 224,08 0,00

Para incorporar la factura electrdnica a la caja, sélo debemos de seleccionarla haciendo clic en
la casilla de seleccién del principio de la linea.

Soc.| Afin|Referencia Aoreedor Mon. |(Fecha Conv|Centro gestor Pos.presupuestaria
: JCCM| 2011 |0489/11-F 100014238 |EUR 22.02.2012( 15020000 F/011A/20200
- CCM| 2012143712 100014763 |EUR 24.04.2012(15020000 G/611A/20200
| CCM| 2012|151/12 100014763 |EUR 24.04.2012( 15020000 F/011A/20200

Y seguidamente, hacer clic en el botdn Incorporar E-Facturas que nos aparece en la pantalla:

Registro de Facturas de ACF

& [ AFFT Z%WT OICHTh B S H Hoecons K 4 ) n

Soc.| Afio|Referencia Acreedor Mon. |[Fecha Conv|Centro gestor Pos.presupuestaria Fondo Elemento
: JCCM| 2011 (0489/11-F 100014238 |EUR |22.02.2012|15020000 G/6l1A/20200
| JccMf 2012|143/12 100014763 |EUR |24.04.2012|15020000 G/611R/20200
¥| JocM| 2012 (151/12 100014763 |EUR |24.04.2012|15020000 G/6l1A/20200

La factura nos aparece con todos los datos que se introdujeron al registrar la factura desde la
Bandeja de Entrada:

. Facturas de la Caja |

vine a1

02.04.2012 03.06.2012 Factura 151/12 de Servici T

Operacidn Importe 5.. L Imp...|Tercero N.. Referencia Fecha del ... Fecha de ... Texto p. posicidn

PAGD DE E-FACTURA (224,08 0,00 100014763 151712

Existen algunos campos modificables tales como el texto de cabecera o la partida
presupuestaria. Se pulsa en el botdn guardar y ya queda incorporada la factura electrénica a la
caja. Es en ese momento en el que consume importe del anticipo.

Ea
, 1Incorporar Facturas . . .
El botén de Incorporar Facturas ° sirve para incorporar a la caja facturas

que, en el momento de registrarlas desde la Bandeja de Entrada, indicamos que son para el
moddulo de caja pagadora. Al pulsar en el botdn, nos aparecerdn las facturas que tenemos
pendientes de incorporar:

Registro de Facturas de ACF
G BEE @9 FF Z%BE HLE TS BHHEEa [ Hsekcons

M 4 » M E3Incorporar Facturas

Soc.| Afio|Referencia Acreedor Mon. |Fecha Conv|Centro gestor Pos.presupuestaria Fondo Elemento PEP Importe
: JCCM| 2011 | FRUEBRO0OOL 100014763 (EUR |09.03.2012|15020000 G/611R/20200 150,00
| JCCM[ 2011 | REF2 100005535 (EUR |22.02.2012|15020000 &/611R/20200 11,00
= JCCH| 2012 | CADIZ 1 EUR 31.05.2012| 15020000 G/611A/20200 2,00
- JCCM| 2012 |REFS 147763 EUR 16.05.2012| 15020000 G/611R/20200 48,50

JCCM| 2012 | TRIQUI 1 EUR |29.05.2012(15020000 G/611R/20200 8,00

e
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Para incorporar la factura a la caja, s6lo debemos de seleccionarla haciendo clic en la casilla de
seleccidn del principio de la linea:

Soc.| Afio|Referencia Lereedor Mon. |Fecha Conv| Centro gestor Pos.presupuestaria

2011 (FRUEBROOOO1 100014763 |EUR 09.03.2012(15020000 G/611R/20200
2011 ([REF2 100005535 |EUR 22.02.2012|15020000 G/E11R/20200
2012 (CRDIZ 1 ETR 31.05.2012(15020000 G/6114/20200
2012 |[REFS 147763 EUR 16.05.2012|15020000 G/E11RA/20200
2012 [TRIQUI 1 ETR 29.05.2012|15020000 G/eL1A/20200

Y seguidamente, hacer clic en el botdn Incorporar Facturas que nos aparece en la pantalla:

Registro de Facturas de ACF

& m AFFT 2%%T HLHTh B9 @ Hscecons M 4 ) n

Soc.| Afio|Referencia Acreedor Mon. |Fecha Conv|Centro gestor Pos.presupuestaria Fondo Elemeni
| gccm| 2011 | PRUEBROOOOL 100014763 |EUR 09.03.2012(15020000 G/811A/20200
| gccwm| 2011 |REF2 100005535 |EUR 22.02.2012(15020000 G/E11R/20200
| gccm| 2012 |caniz 1 EUR 31.05.2012(15020000 G/811A/20200
V| Jccwm| 2012 |REFS 147763 EUR 16.05.2012(15020000 G/E11R/20200
] gccwm| 2012 TRIQUI 1 EUR 29.05.2012(15020000 G/811A/20200

La factura nos aparece con todos los datos que se introdujeron al registrar la factura desde la
Bandeja de Entrada:

/ Facturas de b Caja |
Operacidn Importe |S.. I Imp... Tercero N.. Referencia Fecha del ... Fecha de ... | Texto p. posicidn
PAGO FACTURAS - ORDINARIO 11,00 0,00 (100005535 REF2 01.04.2012 03.06.2012 pruebas RO

Existen algunos campos modificables tales como el importe, texto de cabecera o la partida
presupuestaria. Se pulsa en el botdn guardar y ya queda incorporada la factura a la caja. Es en
ese momento en el que consume importe del anticipo.

Se podran incorporar facturas electrénicas y de papel que ademas estén cedidas a un tercero.
Ya vendra informado en facturas electrdnicas y de registro presencial.

Wacturan de B G2

Su b ITROTE de Retencdn | Teroero Facha o8l . Fecha e
o B2 WX 0,00 4738
B

VI do Chooue IORRGNG 1.

Recomendacion importante

Las operaciones hay que guardarlas una a una. Es decir, registramos y guardamos registro a
registro. Si seleccionamos mas de una factura para incorporar puede que el sistema quede
inconsistente entre los saldos de la caja y los movimientos financieros, provocando errores muy
dificiles de detectar y solucionar.

Seguimos mostrando partes de la pantalla de registro de facturas. Estos campos que vemos a
continuacion muestran el importe total en euros de los movimientos totales registrados en el
libro de caja.

© 2023. Todos los derechos reservados.
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Visualiz.saldos p.interv.a visual.

Saldo Inicial 654,79 |EUR
+ Total ingresos efectivo 0,00 |EUR  Ckd.: ]
- Total gastos efectivo 0,00 |EUR  Ctd.: a
Saldo ACF 654,79 Saldo &3 a,00
Ctd.: o
Los campos situados en la derecha i 3 , lo que muestran es el N.2 de registros

que se han hecho en cada apartado y en las fechas seleccionadas.

. . Ealm:orporar Dietas . .
Los botones Incorporar dietas e incorporar gastos sin factura

S:Eﬁlncorporar Gastos sin factura
sirven para cargar un fichero tipo CSV el cual contenga varias lineas

de las operaciones indicadas.

El formato del fichero es el siguiente:

A B C E F G H K L / N
1o \Tipo Linea (1} Operacién  imparte NIF Tercero  Fecha del doc Texto posicidiVia de page N9 cheque  1BAN Centro Gestor Posicidn Pres Fondo Elementa PEP
210 Tipo Linea (2] Operacidn  Indicador par: Indicador de r Importe retencidn
1 1 5 1,45 1231456780 10.01.2023 Gasto 5F T ES012345567890123456789 15020000 G/611A/20200
1 2 5 RF 2 03
2 1 5 3,6 1231456780 10.02.2023 Gasto SF T ES012345567890123456789 15020000 G/611A/20200

- ID: para identificar cada linea.

- Tipodelinea (1): es la linea principal.

- Operaciodn: se indicara un 4 si son dietas o un 5 si son gastos a sin factura.

- Importe: el importe de la dieta o gasto sin factura.

- NIF del tercero

- Fecha del apunte

- Texto de posicion

- Via de pago

- N2 de cheque: en caso de que la via de pago sea C se rellenara con el n? de cheque
correspondiente.

- IBAN: el IBAN del tercero.

- Centro Gestor

- Posicion presupuestaria

- Fondo

- Elemento PEP

- ID: para identificar si el tipo de linea 2 va con el tipo de linea 1.

- Tipo de linea (2): en el caso que haya retencidn, esta sera la linea correspondiente.

- Operacion: se indicara un 4 si son dietas o un 5 si son gastos a sin factura.

- Indicador de para tipo de retenciones

- Indicador de retencion

- Importe retencién: en el caso que sea una retencién variable, habrd que indicar su valor.
Sin embargo, si es una retencioén fija, el importe lo calculard el sistema.

Aunque sea el mismo formato para ambas operaciones, se debe rellenar un fichero para las
dietas y otro para los gastos sin facturas.
El maximo de lineas es de 500 por fichero.

Una vez cargado el fichero lo vemos asi:
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Registro de Facturas de ACF
HRefrescar [ afade  [Omnae  [Copar  ERetencones I Incorporar EFacturas B Incorporar Facras % Incorporar Dietas %Y Incarporar Gastos sn factur
Seleccitin de Datos Viusir sakos puntery.s viual
Interv. a visual Saido Incal 1 EUR
28.02 ‘.' " 3 28 0 023 + Total ngresos efectve. EUR Od.:
[4 Hoy » Tetal gastos efecvo 0,00 [EUR  Cud:
4 Semnana Actual L3 Sakdo ACF 31.783,99 Saldo G) 2,34
ER Mes Actual 3
4 Ejercoo Adual | I
Sooedad de b C4A55 CP. 55,00 HACIENDA Y AA
N Lbro Caja C49% CP. 55.0C. HACIENDA Y AA
Socedad Jccn| Juta CastdlaLa Mancha
* Facturas de bs Caja
Operacdn Importe S.. Ico.., Importe de Retencdn Tercero Mambre del tercero Referenca
PAGC GASTOS SIN FASTURA 1,45 0,00 408555  Acreedsr D0OOADESSS AAHAHHOK.

Comprobamos los datos, y si todo estd correcto le damos a grabar.

2.1.1.5. Registro de Facturas de Pagos Anticipados

En esta opcion se registran aquellas facturas que han sido pagadas con un pago anticipado
realizado por el cajero a un tercero.

Se cumplimentarad la Sociedad de la Caja y el N2 de libro de Caja (que coinciden) y el Cadigo del
Anticipo. Cada Cajero tiene una Sociedad y un Libro de Caja individualizados.

Registro de Facturas de Pagos Anticipados - Seleccion

Seleccidn de Datos

Sociedad de k& Caja [
M@ Libro Caja [+
M2 de Anticipo [+

Se deben introducir los valores de la sociedad de la caja, el libro de caja'y el N2 del Anticipo. Este
se puede obtener desplegando el matchcode y cada uno de los cédigos de anticipo que aparecen
coinciden con los movimientos internos generados por el Cajero de Pagos de Anticipos.

[S Ndmero doc.libro caja intermo (1) 9 Entradas encontradas

" Restricciones |
| /]
o7 [ ) e o] 2] (B3]
Soc. NoLib... A... N° Doc... Txt. Acree... Nombre 1 Hombr... Nombr... Ce.ges... Importe L.. Importe Dispo...
€499 €459 2174  WOEFREWFR 2 1,00 0,89
€499 C499 2182 THFGHDF 4 260,00 250,00
€499 €499 2321  PRUEBAS 6.0 1 10,00 10,00
C499 C499 2327  anticipo pruebas 201796 10,00 8,50
C499 C499 2338 It 18453 100,00 6,00
C499 C499 2387 txt 42023 100,00 38,00
€499 C499 2408  anticipol 42023 40,00 3,30
€499 C499 2576  SWERG 42023 100,00 98,00
€499 C499 2781  PRUEBAS ANTICIPO3 18453 45,00 43,72

Una vez introducimos los datos, el sistema nos lleva a la siguiente pantalla:
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Registro de Facturas de Pagos Anticipados

@Reﬁesmr D.ﬂ.ﬁadsr ﬁFJmnar [Bcopar &4 Retenciones 5"1Inc0rpomr E-Facturas E“llncorporar Facturas

Seleccidn de Datos | Viualiz.saldos p.interv.a visual.
Saldo Inicial 19.372,40 EUR
+ Total ingresos efectivo T 0,00 |EUR Ctd.: I ol
- Total gastos efectivo 0,00 |EUR Ctd.: 0
Saldo ACF |6.691,20 saldo G1  [12.681,20
(4] N© de Anticipo .2?81 PRUEBAS ANTICIPO3
{iJ Ejercicio Actual BJ Acreedor 18453
Importe del Anticipo 45,00
Sociedad de b c499 C.Pag.5S.CC.Economia Importe Disponible | -4_3,7_2
N@ Libro Caja €499 C.PAG.5S.CC.ECONOMIA
Sociedad o] Juntz Castil-La Mancha
< Facturas de la Caja |
Operacion Importe S.. Ic... Importe de Retencidn Tercero Nombre del tercero Ei
0,00 |

Coincide con la pantalla de Registro de Facturas de ACF con la excepcion de la informacién que
aparece en el centro de la pantalla referente al anticipo introducido.

N@ de Anticipo 2781 | PRUEBAS ANTICIPO3
Acreedor 18453 ]

Importe del Anticipo 45,00 |
Importe Disponible 43,72

Estos campos son informativos y nos dan informacién sobre:
e N2 de Anticipo: Es aquel que nos dio el movimiento interno correspondiente y que se
ha introducido en la pantalla inicial.
e Acreedor: Es el cddigo del tercero contra el que se hizo el anticipo.
e Importe del Anticipo: Es el importe total del anticipo.
e Importe Disponible: Es el importe disponible del anticipo.

La operativa para registrar facturas, facturas electrdnicas, dietas y pagos sin factura es idéntica
al explicado en la seccién anterior.

Las diferencias son funcionales debido a la naturaleza de un pago anticipado:
e Los registros no se pagan, ya nacen con estado pagado.
e Al registrar operaciones, no se consume disponible del anticipo de la caja, sino del
disponible del pago anticipado.

2.1.1.6. Aumento de Pagos Anticipados
Cuando el importe de un pago anticipado es insuficiente, para poder registrar facturas con cargo
al pago anticipado, se puede realizar un aumento de su importe. Seleccionamos la opcion
Aumento de Pagos Anticipados del menu Operaciones de banco.
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* [= Gestidn de Cajas Pagadoras
* [= Movimientos
~* [= Anticipos de caja fia
¥ [= Operaciones de Banco

*
*
*
*
*

*

Primeramente, habremos de
Indicamos:

e Sociedad de la Caja

e Libro de Caja

2 Movimientos Internos de Gastos

@ Movimientos Internos de Ingresos

& Ingresos por devoluciones de Pagos Anticipados
% Reqistro de Facturas de ACF

2 Registro de Facturas de Pagos Anticipados

2 Aumento de Pagos Anticipados

indicar cudl es el pago anticipado que vamos a incrementar.

e N2 de Anticipo (que se quiere aumentar)

Aumento Pago Anticipado

Seleccidn de Datos
Sociedad de 2 Caja
N® Libro Caja

NO® de Anticipo

A continuacion, introducimos el tipo de operacidn contable, el importe del aumento, referencia,
fecha del documento, el texto de posicién, via de pago, nimero de cheque (si via de pago es
cheque) o tipo de banco interlocutor (si via de pago es transferencia).

(& sSeleccion Tratar Pasara Sistema  Ayuda

& [ dH @@ LHE DD BE @@

Aumento Pago Anticipado
D Anadir ﬂ Eliminar

| Seleccion de Datos
Interv. 3 visual

Visualiz.saldos p.interv.a visual.

Saldo Inicial 19.372,40 | EUR
03.06.2012) - [03.06.2012 + Total ingresos efectivo 0,00 |EUR Ctd.:
1« Hoy D - Total gastos efectivo 0,00 |EUR Ctd.:
Semana Actual | | Saldo ACF  [6.691,20 Saldo 61 [12.681,20
Mes Actual b NP de Anticino 2781
Ejercicio Actual w Acreedor 18453
Importe del Anticipo - 45,00 |
Socedad de a fcags) C.Pag.55.CC.Economia Importe Disponible 43,72 |
Ne Libro Caja [c4339] C.PAG.55.CC.ECONOMIA
Sociedad JccM| Junta Castila-La Mancha
A Gastos |
Operacidn Importe S..Ic... |Tercero Nombre del terc... Referencia Fecha del ... Fed"
AMPLIACION PRGOS ANTICIP. 56 18453 prueba.sl 03.06.2012 03.(
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Verificamos que los datos introducidos son correctos pulsando en la tecla INTRO del teclado y
[
procedemos a grabar " , apareciéndonos el mensaje de apunte contabilizado.

Doc.230000014 se contabilzd en sociedad C499

En este momento, el estatus de la ampliacion del anticipo ha de ser A2 (aumento registrado,
pero no pagado):

./ Gastos |
Operacion Importe Ic... Tercero Nombre del terc...
{(AMPLIACION PAGOS ANTICIP. 56,00 OO 18453

Es importante tener en cuenta que hasta que no se haya realizado el pago del aumento
mediante una propuesta de pago, NO se incrementara el Importe del Anticipo ni el Importe
Disponible.

NC de Anticipo 2781

Acreedor 18453

Importe del Anticipo W
Importe Disponible 43,72

Una vez se haya realizado la operacidn de pago, el importe del aumento estara disponible. El
estatus correcto del aumento ampliacion de anticipo ha de ser 95.

. Gastos |
Operacidn Importe 5, Ic... |Tercero
AMPTIACTON PRG0S ANTICIPE. 56,00 1495 @3 18453

Comprobamos que ya Sl que se aumenta el importe del pago anticipado y, por tanto, el importe
de disponible para registrar facturas.

Importe del Anticipo 101,00

Importe Disponible 99,72

2.1.2. Caja Metalico

Contiene las opciones relacionadas con la Caja Metalico.
La caja metadlico es un sublibro de libro de caja, su cddigo SIEMPRE es 0001.

En este sublibro se van a realizar todas las operaciones en que intervenga el dinero en metilico,
incluso la dotacidn de dinero desde la cuenta corriente.

Vemos a continuacién las operaciones relacionadas con la caja metalico.
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2.1.2.1. Registro de Fondos en Caja Metalico

Esta es la opcidn que seleccionaremos para dotar de fondos a la Caja Metalico. El dinero estd en
el banco y hay que realizar la operacion de ingresar ese dinero en la caja metalico.

¥ [= Gestidn de Cajas Pagadoras
* [ Movimientos
* [ Anticipos de caja fiia
r 3 Operaciones de Banco
* [= Caja metdlico
- (1) Registro de fondos en caja metidlico
- (2 Pagos de fondos a caja metdlico
- 2 Reqistro de facturas de caja metilico
« 2 Anulacién de pago de facturas de caja metdlico
- ) Devolucion de caja metslico al banco
« (2 Impresidn de dotacidn de fondos de caja metdlico

Una vez seleccionada la opcidn, nos aparece una ventana como la siguiente:

SAP

Seleccidn de Datos
Sociedad de la Caja o499
MNe Libro Caja o499

Debemos introducir la sociedad de nuestra caja y el nUmero de nuestra caja (que coinciden).

Pulsamos Intro en el teclado o hacemos clic en el botdn v y nos aparece la siguiente ventana:

SAP
( Afiadr T Eliminar Copiar

Seleccidn de Datos Visualiz.saldos p.interv.a visual.
Intery. 3 visual Saldo Inicial 654,79 |EUR
(Rl Pedahl (T 03.06.2012 + Total ingresos efactivo 0,00 EUR

m Hoy m - Total gastos efectivo 0,00 EUR Ctd.:

m Sermana Actual m = Saldo final 654,79 EUR
m Mes Actual m
4 Ejercicio Actual »

Sociedad de la C499| C.Pag.55.CC.Economia
M@ Libro Caja €493 C.PAG.55.CC.ECONOMIA
Sociedad JCCM| Junta Castilla-La Mancha

Dotacidén Fondos Caja Metdlico |

Operacidn Importe S5..Ic... Tercero Nombre del tercero Fecha del ...
300000499 03.06.2012 )
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Es muy parecida a la pantalla de movimientos internos de gastos. La Unica operacidn contable
existente es:

[c Oper.contable libro caja (1) 1 Entr.encontrada

Restricciones

I- . N

Soc. N° o... Operacion contable
C499 28 DOTACION CAJA METALICO

1 Entr.encontrada

Debemos introducir OBLIGATORIAMENTE los siguientes campos: importe, nimero del sublibro
(que SIEMPRE sera 0001) y el nimero de cheque. El campo texto de posicién es opcional.

El campo del cddigo del acreedor esta cumplimentado por defecto con el cédigo del cajero
pagador.

Dotacién Fondos Caja Metdiico |

Operacidn Importe S..Ic... Mom... |[Fecha del... Fecha de ... Texto p.... 5u... Su... N® de Cheque Cta.de . [T
DOTACION CAJA METALICO 100 03.06.2012 03.06.2012 pruebas  C499 0001 53556733

Una vez introducidos estos datos, pulsamos en el botén guardar. Nos aparece un mensaje
indicando que todo ha ido bien.

Doc.300000000 se contabilizd en sociedad C499
El estatus tras registrar la dotacién de fondos es 1B. Que es el registro de la dotacién de fondos

en metalico, pero que aun estd pendiente de pago. El aumento de saldo disponible en la caja
metalico que hemos realizado NO estard accesible hasta que no se pague dicho aumento.

Dotacién Fondos Caja Metdlico |

Operacidn Importe S..Ic... Mom... |Fecha del... Fecha de ... | Texto p.... Su... Su... N®de Cheque Cia. de M.
DOTACION CAJR METZLICO 100,00 E OO@CAJA 5.03.06.2012 03.06.2012 pruebas 499 0001 3556733 57300000

2.1.2.2. Pago de fondos a caja metalico
Desde esta opcidn pagamos la dotacién al sublibro (caja metalico) que hemos realizado
previamente.
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* [ Gestidn de Cajas Pagadoras
* [= Movimientos
* [= Anticipos de caja fia

| Operaciones de Banco

* [= Caja metilico
« &) Registro de fondos en caja metdlico
- 2 Pagos de fondos a caja metdlico
» (72 Registro de facturas de czja metdlico
- [ Anulacidn de pago de facturas de caja metslico
« &) Devolucidn de caja metdlico al banco
- 12 Impresidn de dotacidn de fondos de caja metalico

Nos aparecera una ventana como la que se muestra a continuacion:

Pagos Salida Caja Principal a Caja Metalico
7

Sociedad
Libro de Caja
N© de Documento

2

Introducimos el cddigo de nuestra sociedad y el nimero del libro de caja. Podemos introducir el
numero de documento interno del movimiento de dotacién de fondos y sélo nos aparecera esa

dotacidn para pagar.

Pagos Salida Caja Principal a Caja Metalico
M4 » ) & &FE ¥ & & ®seleccionar [®Grabar  Pago

Soc.|N°LibCaj| Afio|N® DocInt |N° oper|Oper.conteble libro caja |Status Fac|Status Fac|Num. Factura Importe

Importe|Mon. |Texto pari

100,00 0,00 [ETR |pruskas

Icass|cass 4127 28 DOTACION CAJA METALICO 1B

Si no ponemos nimero de documento interno, nos aparecen todos los movimientos de dotacidn
de fondos a caja metalico que aln estan por pagar.

Seleccionamos el movimiento que vamos a pagar y pulsamos en el botén Pago.

Pagos Salida Caja Principal a Caja Metalico
H 4 » &8 5T ¥ = [ [ selecconar [ Grabar | Pago

Status Fac

Soc.|N°LibCaj| Anc|N® DocInt |(N® oper|Oper.conteble libro caja

3499 C433 4127

DOTACION CAJh METALICOD 1B

]
[KE]

Tras unos instantes, comprobamos que la linea desaparece de la pantalla y se nos muestra un
mensaje informando de la contabilizaciéon del movimiento.

Doc.190000000 se contabilizd en sociedad C499
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Si consultamos el movimiento de dotacidén de fondos, ahora su estatus habra cambiado del 1B

al 99 (pagado). A partir de aqui, podemos registrar facturas en la Caja Metalico porque ya esta
disponible el aumento que hemos registrado.

2.1.2.3. Registro de Facturas en Caja Metdlico
Desde esta opcién es desde donde incorporamos facturas a caja metalico, registramos pagos sin
facturas o dietas.

¥ [ Gestion de Cajas Pagadoras
* [= Movimientos
¥ [= Anticipos de caja fia
v [ Operaciones de Banco
* [ Caja metilico
« (7 Registro de fondos en caja metdlico
- 2 Pagos de fondos 3 caja metalico
« (1) Registro de facturas de caja metdlico
- [ Anulacién de pago de facturas de caja metdlico
- Devolucidn de caja metdlico al banco
- 2 Impresidn de dotacidn de fondos de caja metilico

Al pulsar en la opcidn, nos aparece la siguiente pantalla:

Registro de Facturas en Metalico - Seleccion

Seleccidn de Datos
Sociedad de la Caja C4499
NO Libro Caja 0001

Debemos introducir la Sociedad de la Caja y el nUmero del sublibro, que SIEMPRE sera 0001. Nos
aparece la siguiente pantalla:

Registro de Facturas en Metalico

ﬁ]Refrescar (1 Afiadir T Eliminar Copiar i Retenciones E“llncorpomrFactums

Seleccidn de Datos Visualiz.saldos p.interv.a visual.
Interv. a visual Saldo Inicial 0,00 |EUR

03.06.2012 [MIVERTR + Total ingresos efectivo 100,00 |EUR  Ctd.: il
4 Hoy » - Total gastos efectivo 0,00 |EUR Ctd.: 0
4 Semana Actual » = Saldo final 100,00 |EUR
4 Mes Actual »
4 Ejercicio Actual m

Sociedad de la C499 (C,Pag.55.CC.Economia

N% Libro Caja 0001 CAJA METALICO ECONOMIA.

Sociedad JCCM| Junta Castilla-La Mancha

7 Facturas en metdlico |
Operacidn Importe 5..Ic... Importe de Retencidn Tercero Mormbre del tercero
0,00
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Esta pantalla es muy similar a la explicada en puntos anteriores.

La vemos con un poco de detalle. En la siguiente imagen, se nos muestra un resumen de los
movimientos realizados en el periodo de consulta.

Visualiz.saldos p.inter.a visual.

Saldo Inicil ' 0,00 |EUR
+ Total ingresos efectivo ' 100,00 EUR  Ckd.: | 1
- Total gastos efectivo ' 0,00 |[EUR Ctd.: | 0
= Saldo final ' 100,00 | EUR

Aqui podemos ver cuanto disponible nos queda en la caja metalico. Debe corresponderse con el
dinero “fisico” que tenemos para la caja metalico.

Los datos que aparecen en la siguiente imagen se corresponden con las fechas de seleccidn de
datos que tenemos en la parte de seleccidn de datos.

Seleccidn de Datos

Interv. a visual

3.06.2012 [eiigcI Tl
< Hoy i
I Sermana Actual J

I Mes Actual J
I Bjercicio Actual J

Sociedad de |C499 C.Pag.55.CC.Economia

—

M@ Libro Caja 0001 CAJA METALICO ECOMOMIA.
Sociedad |JCCM Junta Castila-La Mancha

Aparecen campos similares a los vistos anteriormente. Los vemos:

OPERACION CONTABLE: Se han descrito cuatro opciones que aparecen si se pulsa F4 o
se utiliza el matchcode del campo.

x| i [ A Y =<1

Soc. N° oper Operacion contable

15CR 29 FACTURAS - ORDINARIO
15CR 30 DIETAS

15CR 31 GASTOS SIN FACTURA
15CR 36 FACTURAS PAGO METALICO

e

© 2023. Todos los derechos reservados.
Castilla-LaMancha




Ejecucion Presupuestaria . C m
Cajas Pagadoras — Movimientos en Libro de Caja “

Estos 4 tipos de operacion responde a lo siguiente:

FACTURAS — ORDINARIO. Este tipo de operacién es para las facturas que se incorporan desde
la bandeja de entrada del registro de facturas, se afiade de forma automatica al incorporar las
facturas dese el botén:

Bo4 Incorporar Fackuras

DIETAS: Al igual que en registro de facturas de movimientos por operaciones de banco, este tipo
de operacidn es para el pago de dietas, en el caso de pagarlas en metalico.

GASTOS SIN FACTURA: Este tipo de operacidn se utiliza para registrar justificantes de gastos sin
factura, igual que en el registro de operaciones de banco.

FACTURAS PAGO METALICO. Este tipo de operacidn se corresponde con facturas cuyo acreedor
es una persona juridica (Sociedades Andnimas y Limitadas) y la via de pago se realiza en
metalico. Las Sociedades Anénimas y Limitadas, estan obligadas a facturar de forma electrdnica,
excepto aquellas facturas de importe inferior a 5.000 euros cuyo pago se realice mediante la
caja metalico, por tanto, no se puede registrar facturas en papel en el registro Unico, se debe
meter la factura sin registrar.

Ejemplo de uso de esta operacidn: Si una persona de mantenimiento necesita una bombilla, se
acerca a la tienda a comprarla, si el emisor del tique de compra es una SA o una SL, no puede
registrar el tique como factura en papel. Si el emisor del tique de compra es una persona fisica,
si puede registrar el tique como factura en papel.

Los campos que aparecen son los siguientes:

e IMPORTE: Es el importe de la operacion.

e ESTATUS DE LA FACTURA: Situacion de la operacién. Lo cumplimenta el sistema
automaticamente. En la caja metadlico, el estatus normal es 94 (pagado).

e ACREEDOR: Se indicara el cédigo del tercero al que se le va a realizar el pago.

e REFERENCIA: Aparece como no modificable. Se rellena cuando se incorpora una factura.
En el resto de las operaciones, el sistema nos proporcionard una referencia para la
factura de manera automatica.

e FECHA DOC: Fecha de la factura.

e FECHA CONTABILIZACION: La cumplimenta el sistema automaticamente al grabar la
factura.

e TEXTO DE POSICION: Texto explicativo libre. Es obligatorio rellenarlo.

e CENTRO GESTOR: Centro organico que origina el gasto. Se cumplimentara a 8 digitos.

e POSICION PRESUPUESTARIA: Imputacién funcional y econémica del gasto. Se
cumplimentara con la misma estructura que la tramitacidn ordinaria de gastos.

e FONDOS: Se cumplimentard en el caso que la factura se impute a un gasto con fondo.

e ELEMENTO PEP: Se cumplimentard en el caso que la factura se impute a un gasto con
que esté comprendido dentro de un proyecto.

Otra parte de la pantalla de Registros de Facturas en Caja Metdlico es la que aparece en la
imagen siguiente:

ﬁ]Reﬁem:ar (Y afadir T Eliminar Cnpiar i Retenciones E“llncurpumrFactum
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Son botones desde los cuales podemos afiadir un registro, eliminarlo, copiarlo, introducir
Retenciones e Incorporar Facturas en papel.

El boton Eliminar lo explicamos en el punto siguiente.

El botdn Copiar se usa para registrar dietas y pagos sin facturas que sean muy similares y que
s6lo haya que cambiar ciertos datos. Este boton NO estd permitido utilizarlo en operaciones

con facturas.

El botdn de Incorporar Facturas sirve para incorporar a la caja metalico
facturas que, en el momento de registrarlas desde la Bandeja de Entrada, indicamos que son
para caja metalico (numero de libro de aja 0001). Al pulsar en el botdn, nos apareceran las
facturas que tenemos pendientes de incorporar:

gy Incorporar Facturas

Registro de Facturas en Metalico
GO E & T EFEF B Fl 8T T g [ selecciones M 4 » M Emincorporar Facturas

Soc.| Afio|Referencia Acreedor Mon. |Fecha Conv|Centro gestor Pos.presupuestaria Fondo Elemento PEP Importe

[ gcem| 2012 |REFSSS 562150 EUR 24.05.2012| 15020000 G/ella/20200 2,00

Para incorporar la factura a la caja metalico, sélo debemos de seleccionarla haciendo clic en la
casilla de seleccién del principio de la linea:

Registro de Facturas en Metalico
& i =T P BZETT 4] LT A e [ [Hselcdones 4

Soc.| Afio|Referencia Lereedor Mon. |Fecha Conv|Centro gestor Pos.presupuestaria

|JCCI’_' 2012 |REF555 562150 EUR |24.05.2012( 15020000 G/EL1R/20200

Y seguidamente, hacer clic en el botdn Incorporar Facturas que nos aparece en la pantalla:

Registro de Facturas en Metalico

& m ATFET THENT JCHTL BB M Hsdecionss M 4 b >|

Soc.| Afio|Referencia Acreedor Mon. |Fecha Conv|Centro gestor Pos.presupuestaria Fondo Elemento PEP

| JCCM| 2012 |REF555 562150 EUR |24.05.2012| 15020000 G/611a/20200

La factura nos aparece con todos los datos que se introdujeron al registrar la factura desde la
Bandeja de Entrada:

- Facturas en metdiico |
Operacidn Importe |5..Ic... Importe ... Tercero Mom... Referencia Fecha del ... Fecha de ... | Texto p. p:m
FACTURAS - ORDINARIO 2,00 0,00 562150 REFS55 01.02.2012 04.06.2012 FRUEBA

Existen algunos campos modificables tales como el importe, texto de cabecera o la partida
presupuestaria. Se pulsa en el botdn guardar y ya queda incorporada la factura a la caja metalico.
Es en ese momento en el que consume importe del disponible de la caja metalico.
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Recomendacion importante

Las operaciones hay que guardarlas una a una. Es decir, registramos y guardamos registro a
registro. Si seleccionamos mas de una factura para incorporar puede que el sistema quede
inconsistente entre los saldos de la caja y los movimientos financieros, provocando errores muy
dificiles de detectar y solucionar.

Una vez introducidos los campos pulsamos en el botdn de guardar. El estatus de la factura serd
94 (pagado) y nos aparece un mensaje informando de la operaciéon que hemos realizado.

Registro de Facturas en Metalico

ﬁ]Refrescar Ol afadir T Eiminar Copiar £ Retenciones E“a[ncorpomrFactums

Seleccidn de Datos Visualiz.saldos p.interv.a visual.
Interv. a visual Saldo Inicial 0,00 |EUR
03.06.2012| - |03.06.2012 + Total ingresos efectivo 100,00 EUR  Ctd.: 1
4 Hoy » - Total gastos efectivo 1,50 |EUR  Ctd.: 1
4 Sermana Actual » = Saldo final 98,50 | EUR
4 Mes Actual »
4 Fjercicio Actual »
Sociedad de la C499| C.Pag.55.CC.Economia
M@ Libro Caja 0001| CAJA METALICO ECONOMIA.
Sociedad JCCH| Junta Castilla-La Mancha
. Facturas en metdlico |
Operacidn Importe S../Ic... Centro gestor Posicidn presupuestaria Fondos Elemer [
DIETAS 1,50 94 & 15020000 Ere11ns20200

Doc.110000108 se contabilzd en sociedad C499

2.1.2.4. Anulacion del pago de Facturas de Caja Metalico
Si necesitamos eliminar una factura, dieta o pago sin factura que hemos registrado, debemos
tener en cuenta que el proceso tiene 2 pasos:

a) Anulacion del pago de la factura
b) Eliminacidn de la factura, dieta o pago anticipado

Sélo se puede realizar la anulacién del pago de facturas con estatus 94 (pagado).

La primera parte, se realiza desde la opcién Anulacién del pago de Facturas de Caja Metalico.
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* [ Gestion de Cajas Pagadoras
* [= Movimientos
¥ [= Anticipos de caja fia
| Operaciones de Banco
* = Caja metilico
« ) Registro de fondos en caja metdlico
- Pagos de fondos a caja metilico
- 2 Reqistro de facturas de caja metilico
« (7Y Anulacién de pago de facturas de caja metdlico

« ) Devolucién de caja metdlico al banco
- 2 Impresidn de dotacidn de fondos de caja metilico

Al seleccionar la opcién, nos aparece la siguiente pantalla:

Cambio de estado Anulacion del Pago con Apunte FI

£
Seleccidn de Datos
Sociedad C499
= =—)
Libro de Caja LGGOIJQ
Me de Apunte a ||Jj> |

Podemos introducir el nimero de apunte interno de la factura que deseamos eliminar el pago,
o bien, no poner nada y nos apareceran todas las facturas de las cuales podemos anular el pago

(estan en estatus 94).

Nos aparece la pantalla siguiente:

Cambio de estado Anulacion del Pago con Documento FI
M4 rHMEEFE F B [ Fuselcconar [ Grabar

Soc. |N°LibCaj| Afio|N® DocInt |Soc.|N® doc. 1fio| Doc.comp. Rfio| Status Fac|Num. Factura

N* oper|Oper.contable libro caja

YIf499| 0001 4129 C499( 330000000 |2012|110000108 |2012(94 30 DIETAS

Sélo hay que seleccionar la factura a la que deseamos anularle el pago. Luego pulsamos en el
botdn Anular el Pago.

Nos aparece una ventana solicitando el motivo de anulacion. SIEEMPRE PONDREMOS MOTIVO
03. La fecha que aparece DEBE SER OBLIGATORIAMENTE LA FECHA DE CONTABILIZACION DE LA
FACTURA. Debemos poner la fecha correcta en caso de que la que nos propone el sistema no
sea adecuada.

[ Motivo de Rechazo x
Motiv.anulacidn 03|
Fecha contab. 03.068.2012

|v7][3¢]

La primera parte de la eliminacién de la factura estd hecha. Ahora sélo debemos entrar en la
opcion de Registro de Facturas en Caja Metalico.
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¥ [= Gestidn de Cajas Pagadoras
* [ Movimientos
* [ Anticipos de caja fiia
r 3 Operaciones de Banco
* [= Caja metdlico
- (1) Registro de fondos en caja metdlico
« 2 Pagos de fondos a caja metdlico
- Reqistro de facturas de caja metilico
« 2 Anulacién de pago de facturas de caja metdlico
- ) Devolucion de caja metslico al banco
« (2 Impresidn de dotacidn de fondos de caja metdlico

Seleccionamos la factura (que ya no esta en estado 94) y pulsamos en el botdn Eliminar.

Registro de Facturas en Metalico
Refrescar [ Afadic ‘ [Bcopiar £ Retenciones g Incorporar Facturas

Seleccion de Datos | Visualiz.saldos p.interv.a visual.
Interv. a visual Saldo Inicial 0,00 |EUR
03.06.2012|- |03.08.2012 + Total ingresos efectivo 100,00 |EUR  Ctd.: il
Em - Total gastos efectivo 1,50 |EUR Ctd.: 1
4 Semana Actual » = Saldo final 98,50 | EUR

4 Mes Actual »
4| Bercicio Actual || b |

Sodiedad de & €493/ C.Pag.S5.CC.Economia

Ne Libro Caja 0001 CAJA METALICO ECONOMIA,
Sociedad JCCM Junta Castilla-La Mancha
. Facturas en metdlico
| Operacion Importe S..Ic... Importe de Retencidn Tercero Nombre del tercero i
DIETAS 1,50 ¥3 {TH 0,00 1831 | |

Nos aparece una ventana de confirmacion de anulacion:

[= éanular documento? x

La entrada se anulz a continuacidn
@ éRealmente desea anular B entrada?

I Si ” Mo HW Cancelar

Pulsamos en SI, y se nos muestra una ventana solicitando el motivo de anulacién. SIEMPRE
DEBEMOS PONER MOTIVO 03. La fecha que aparece DEBE SER OBLIGATORIAMENTE LA FECHA
DE CONTABILIZACION DE LA FACTURA. Debemos poner la fecha correcta en caso de que la que
nos propone el sistema no sea adecuada.
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[= Motivo de anulacidn x
Motiv.anulacion 03
Fecha contab. (03.06.2012]

1%

Se aflade una linea con el asiento contrario y se devuelve el importe a la caja metalico. La factura
cambiard a estatus 09.

- Facturas en metdlico |
| Operadidn Importe S..]Ic... \Importe de Retencidn Tercero Nombre del tercero
p1ETAS ) 1,50 09 ¥ 0,00 1831
DIETAS 1,50-09 ¥ 0,00 1831

2.1.2.5. Devolucion de Caja Metalico al Banco
Mediante esta opcidn, podemos devolver a la Caja (banco) dinero desde la Caja Metalico.

* [= Gestidn de Cajas Pagadoras
¥ [= Movimientos
* [ Anticipos de caja fia
v 3 Operaciones de Banco
¥ = Caja metdlico
- 2 Reqistro de fondos en caja metilico
« i) Pagos de fondos a caja metilico
« ) Registro de facturas de caja metdlico
« 2 Anulacidn de pago de facturas de caja metdlico
« 77 Devolucidn de caja metdlico al banco
« () Impresidn de dotacidn de fondos de caja metdlico

Al pulsar en la opcidn, nos aparece la pantalla:

SAP

Seleccidn de Datos
Sociedad de la Caja
M2 Libro Caja

- © 2023. Todos los derechos reservados.
Castilla-LaMancha

35



Ejecucidn Presupuestaria C m

Cajas Pagadoras — Movimientos en Libro de Caja

Ejecutamos y aparece la siguiente:

SAP
[ Adiadir
Seleccidn de Datos Visualiz.saldos p.interv.a visual.

Interv. a visual Saldo Inicial | 0,00 |EUR
l 03.06.2012 + Total ingresos efectivo | 100,00 |EUR Ctd.: | 1
- Total gastos efectivo | 0,00 [EUR Ctd: | 2|
= Saldo final | 100,00 |EUR

Hoy

[« D
4 Semana Actual »
4 Mes Actual »

Y id

Ejercicio Actual

Sociedad de I |c439/ C.Pag.55.CC.Economia
M@ Libro Caja /0001 CAJA METALICO ECONOMIA.
Sociedad |JccM| Junta Castilla-La Mancha

" Dev. a Libro de Caja

Operacidn Importe S..Ic... Tercero Mombre del tercero Fecha del ...
300000499 03.06.2012 |

La Unica operacion contable que existe es:

[= Oper.contable libro caja (1) 1 Entr.encontrada

Restricciones

[ /]

Soc. N° o... Operacion contable
499 26 DEVOLUCION FOMDOS A BANCO

1 Entr.encontrada

Introducimos la cantidad a devolver, un texto de posicion, y pulsamos en el botén guardar. Nos
aparece un mensaje indicando que la operacién esta realizada correctamente.

SAP
[ afadr
Seleccidn de Datos Visualz.saldos p.intenv.a visual.
| Interv. a visual Sakdo Inical 0,00 | EUR
3. o6.2012|03/03. 06. 2002 + Total grescs ofective 100,00 |FUR  Ctd.: 1
" Hoy 1 - Total gastos efectivo 50,00 |EUR  Crd.: 3
[4]  semsnanctial | b = Saldo final 50,00 | EUR
(4] Mesacal ¥
|4} Bercoo Actual || b
Secedad de 1459 CPag.55.0LECONOME
e Libro Cafa 00017 CAJA METALICO ECONOMIA.
Socedad JUCH Junta Castib-la Mancha
 Opesaciin Tmparte 5. Tc... Fecha del .. Fecha de ... Texto p. posin cta. de M... [
DEVOLDCION FONDOS A BANCO 50,00 3B OO@03.06.2012 03.06.2012 pruebas 57000000

18] Doc.340000000 se contzbiizd en sooedad C4599
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Esta operacion crea un movimiento de Gastos en la caja metalico y un movimiento de ingresos
en la caja (banco).

2.1.2.6. Impresion dotacion fondos de caja metalico
Esta opcion sirve para imprimir la “carta de pago” de la dotacién de fondos a caja metalico. La
dotacion siempre se realiza mediante cheque. Como hemos visto anteriormente, para pagar la
dotacion NO utilizamos el programa de pagos. Utilizamos la Pago de Fondos a Caja Metalico.

¥ [= Gestidn de Cajas Pagadoras
* [ Movimientos
* [ Anticipos de caja fiia
r 3 Operaciones de Banco
* [= Caja metdlico
- (1) Registro de fondos en caja metdlico
« 2 Pagos de fondos a caja metdlico
- 2 Reqistro de facturas de caja metilico
« 2 Anulacién de pago de facturas de caja metdlico
- ) Devolucion de caja metslico al banco
« (72 Impresidn de dotacidn de fondos de caja metdlico

Una vez seleccionamos la opcidn, nos aparecera la siguiente pantalla:

Dotaciones de fondos en metalico

&
Sociedad c499
Caja c499
Fecha de Pago 03.06.2012[(F
Numero doc.libro caja intern F |E|

En ella introducimos nuestra sociedad, el libro de caja (que coincide) y la fecha de pago de la
dotacidn a la caja metalico. De esta forma nos apareceran todos los pagos de dotacion de fondos
a caja metalico que hayamos realizado en esa fecha.

Tenemos la opcién de imprimir sélo una dotacion poniendo el nimero de apunte interno. De
esta manera, solo nos aparecera esa dotacion.

Al introducir los datos, se nos muestra la siguiente pantalla:

=g Lista  Tratar Pasara  Sisterma  Ayuda

& |l FdH @@ DHER DTLO8 RE @m

Dotaciones de fondos en metalico

Dotaciones de fondos en metalico

Datos de Pagos Caja : Ca99 Dotaciones de fondos en metdlica
Fecha de Emisién: 03.06.2012
Hora: 22:52:43 Pagina 1
Caja Pagadora 55.CC. Economia C/ Real, 14 45002 Toledo BP: BO01 Scciedad: C499
CUENTA BANCARIR CRJR PAG. S5. CC. ECONOMIA. 21050036 15 1252000254
Doc. Int. N® Docum. N*° Cheque Fecha Cont. Fecha Compen. Acreedor Denominacitn Acreedor Importe Moneda
4127 300000000 0000053556733 03.06.2012 03.06.2012 300000499 CAJA 55.CC. ECONOMIA 100,00 ETR
*prucbas
Total: 100,00
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Sélo tenemos que pulsar en el botédn Imprimir y nos aparecera la pantalla habitual donde
podemos seleccionar la impresora.

Pulsaremos en el botdén Continuar y se nos imprimird la carta de pago correspondiente a la
dotacion pagada.

2.1.2.7. Cuenta Justificativa. Generacion ADO de Reposicion
Seleccionaremos la opcién Apuntes de Justificacidén de la carpeta Movimientos.

* [= Gestidn de Cajas Pagadoras
* (= Movimientos
» [0 Anticipos de caja fiia
* [ Gastos a Justificar CON Libro de Caja
v [ Gastos a Jusficiar SIN Libro de Caja
- ) Cuentas Justificativas
» ) Consulta de Movimientos

Nos aparecera una pantalla como la siguiente:

Cuentas Justificativas

(5

Seleccidn de Datos

Sociedad del Hab. C505 CAJA S5.CC AGRICULTURA
M? libro caja C505 CAJA 55.CC AGRICULTURA
Ejercicio 2022 | '='->|
Operativa

(#) ADO reposicidn
() Justificacidn G

Introduciremos tanto la Sociedad de la Caja, libro de Caja asociado y el ejercicio sobre el que se
quiere trabajar.

Marcamos la operacidon Generar ADO de Reposicidn.

Y pulsando el sistema nos mostrara la siguiente pantalla:
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438557
B
0TI

32 23030000 G2 XM oeeT

022 21029900 G7IIAZRL NN 43m57

03 21039900 AT MM s

022 21029900 G71LAZREL ]

072 10700 GITIIAS23000 XOM 184206

2022 21029900 G7ILAZIEL NN H3ES

I3 23079900 GITILAS23001 XM s

022 21029900 G/71LAZ3000 MM AT

072 1000 GITILASII000 HOM  Bana4l

022 21029900 /71123000 o T

T2 21039900 GI7IIATII000 XM e

2032 2102900 G/71LA/23000 MON 1084010

052 21039900 GITILA23000 XOM 1084010

032 21029900 G/71LA23000 MIN 1084010

05 11039900 GI7IIAI3000 XOM 1084010

2 21029900 G71LAZ3000 MM 1084010

I3 23079900 GITIIAS23000 XM 408073

022 21029900 G71LAZI001 e TR

072 21059900 GI7I1A23000 XoM o reTMY

022 21029900 G/71LA23000 MM 505295

072 10700 GITIIA23000 XOM e

2022 21029900 G71LAZ3000 MO 1116385

I3 23079900 GITIIAS23000 XM 408075

022 21029900 GITLLAZR60 MM 10005724

072 N0X00 GITILAS2I606 XOM 100048470

022 21029900 GIT1LAZI501 MM 100006249

G| [[¥ Gemerar D% Prpomn|

Facha doc.  Taxto cab Socumento
i 073022 Reurion de Trabaio
65,97 0020002530 I8.08.32027 Meuridn &4 Trabago
7,68 0020002531 [9.08.2022 Reuridn ée Trabato

1132 0020002537 01083052 Reundn &4 Tratago
BB 20002533 1082022 Reunidn o Trabdlo
1004 B020002599 03.08.370327  Meurade de Trabigo
106,55 0020002540 2082022 Reunidn o Trabaio
40,80 0020002541 010737022 Dita agosto Marzacaoe
154,00 0020002551 2506.2022 Reunidn o Trabaio
AT 000012368 12003072 Cortan ko

B30 0Bz 19.07.2022  Dhata fulkc Macnd
5,97 0001237 13,0002 Diwta i Abacete
U750 000012442 19072022 Dieta juk Abacetn
16,43 0000012443 07,068,202 Diwts juno Cusncs
1310 0030012481 5042022 Dieta Abel Guacasgan
16,43 000001463 07.06.2072 Diwts juno Cusnca
4068 OUID0IE 15063022 Dieta juno Vaknca
0,00 0010011466 67,07.7022 Dwts fulc Talreary
0,00 o3oII26E 27.06.2022 _ Dieta o Abacets
45,60 0000012638 5053032 Dta o Manganaoes
BL36 003002630 DA07T2022  Dietas Mo

18,0 B3040 07057 Luat ke Tarmsons
540 0030012641 16.06.2022 Cieta juno Vaknca
11,10 D0I0012643 T5.04.2022  Coeta el Geicliinars *
19,00 HII0012650 28072022 Dleta jule Tarazona
55,60 0000012681 F1.06.7053 Cota mao Moty
1340 1 072022 Reunidn b Trabalo
30,88 3.07.0032

148 396 197,202 Quesa Atencones Protocol

157341

Focha antr  Eitads
16.08.2022  Factura sn Asgrar
L5 Pacrara e A
082022 Factura s Asigrae
D005 Factara e A
23.08.2022  Factura 5 Asgrar
FIED Facters o Asgrae
19.08.2022  Factura 5 Asgrar
AT Fackura oe Agrar
OLOS.2012  Factura s Asigrar
16.00.2053 Fictara oe A
16.08.2022  Factura sn Asgrar
16082053 Factara o Asegrr
.08.2012 Factura i Asgrar
TLOI05T Factara o A
MOB.2032  Factura o Asigrar
MOLTT Ficrrs o Aigre
MOS.202  Factura s Asgrar
P05 Pacrara e A
.08.2022  Factura S ASQae
002082 Factura v A
3LOS.2022  Factura 5 Asgrar
JOAI0ED Facters o Asgrae
IL08.2022  Factura s Asgrar
AT Factura oe A
3L08.2012  Factura s Asigrar
ULI9205T Fictura oe A
WNTIAE 7072022 Factura s Asgrar
UROAI0E 208033 Pt a6 Asgrie
H0B2QF 04.08.27022 Factura s Asgror

En esta pantalla apareceran todas las facturas pagadas con cargo al anticipo de caja fija.

De las facturas mostradas podemos seleccionar las que van a formar parte de la cuenta

justificativa (ADO de reposicidn).

La seleccién de facturas la podemos hacer total pulsando el icono El o bien seleccionando las

lineas de las facturas que interesen (haciendo clic en la cabecera de la linea de factura).

Una vez hecha la seleccion de las facturas para crear el apunte ADO, pulsaremos el botén

[D Genarar ADO Repnsiciﬁn]

Seleccionamos la clase de apunte a generar 05

[ Seleccione una clase de documento 1 Entrada x

Clase

Denominacion

05

ADD caja fija

Una vez seleccionado el apunte O5 ADO Caja Fija, el sistema nos lleva a la pantalla de generacion

del apunte con las facturas seleccionadas:

Castilla-LaMancha
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Registrar orden de pago
HE nawD £ gt [ [ElDocumento & Cuentas de mayor [2l 1mputacién

Datos generales

Ne orden Hercicio 2022
Soc. JccM| Junta Castila-La Mancha

Impte.tot. a¢,07 |EUR [ Deduccidn

| Datos detallados

|
C.. PosPre |Centro gestor |Fondo |Area fundi... |Centro co... |E|emento PEP |Drden |Acreedor
[&/m11as22611

21029900 9999505599 438557 -

DGf']l?AJ’ZZEll 21030000 9999599999 262882

Los campos necesarios para generar el apunte ADO aparecerdan cumplimentados de forma
automitica.

I.J'"I

.E|
Mediante el boton de verificar , el sistema valida todos los datos introducidos como que el
importe del apunte no supere al importe introducido en el registro de facturas... Si esta todo

correcto nos dara un mensaje “Las verificaciones se han realizado correctamente”.

Ahora debemos pulsar en el botén guardar Yy nos aparecerd una ventana para que
introduzcamos el titulo del expediente. No debemos olvidar complementar este campo ya que,
si no, la cabecera del expediente aparecera vacia (sin titulo de expediente).

[ Registrar orden de pago

Titulo Expediente [TITULO DEL EXPEDIENTE DE REPOSICION |

Al aceptar aparecera un mensaje indicdndonos qué tipo de tramitacion le queremos dar a esa
reposicidon, debemos escoger la opcidn que se corresponda:

[E Lst.aciertos 2 Entradas x

Procedim. |Descripcion

CONTRBLE |Tramitacion Contable
CONTRBEX |Tramitacion Contable con Intervencion Externa

0 a1 EY

Al aceptar aparecera un mensaje indicando el nimero correspondiente al ADO de reposicion.
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o F

|| Sehagenerado el expediente CONTE 2022 2100008571

r a
m LBe ha generado el expediente CONTX 2023 1500000326

_

..

&

Entonces el apunte estara listo para ser validado y contabilizado por el procedimiento habitual
a través de las bandejas de tramitacion.

NOTA: Una vez generado el ADO de reposicidn se generara de forma automatica el resumen de
apunte contable.

2.1.2.8. Impresion de ADO de reposicion
Para imprimir el apunte es necesario ir a la opcidon “Impresion documentos Caja” que se
encuentra dentro de la carpeta “Impresién documentos de Caja”. Esta es la UNICA opcién valida
para imprimir el ADO de reposicion.

¥ [= Gestidn de Cajas Pagadoras
+ [ Movimientos
v [ Pagos
» (3 Documentos
¥ [0 Acreedores
v [ Consultas
+ [3 Sistema de Informacidn
* = Impresion documentos de Caja
- Impresidn documentos Caja

Una vez dentro de la opcidn aparecen unos datos de seleccidn:

Impresion de documentos en Word

& [T
| Seleccidn de expediente
Clase del Expediente CONTE
Bjercicio del Expediente 2022
; ) = |
Mimero del Expediente 2100008571

© 2023. Todos los derechos reservados.
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Introducimos los datos del expediente recién creado y pulsamos en el botdn para imprimir
el apunte.

Nos aparecerd una pantalla similar a la que aparece al imprimir cualquier apunte contable de
TAREA:

Datos de salida

| Info. del documento generado

Ruta y nombre del fichero 'c:\mmxus_a—nuunnnuuun—ls-mzl.Doc '
Plantilla 05 A AD0 reposicion de anticipo de caja fia

@ | [Abrir Word] | [ID Leyendal

Relacion de variables

B} Descr. Variable Dato corpora | Estado Valor de la Variable
Fjercicio del expediente EIEDOC CCm 2022
Dato de cabecera.lanza la funcidn TITOSA CCm Hipertexto
Clase documento 5 CCm ADOD
Descr. clase doc. LINEA1 CCm Autoriz disposic ¥ oblig
] LINEAZ OCE caja fiia
Ejercicio del expediente EIEDOC CCE 2022

Pulsamos en el botén Abrir Word y se nos abrird una pantalla de Microsoft Word con la plantilla
del apunte:

E [ ) |= O5_A-HOO0000000-230346.00C Modo de compatibilidad] - Microsoft Word =B E
m Inicia Irsertad Diseno de pagina Referencias Cerespondencs Reviiar Yista Complementas [~ ﬁ
= 0 - i P ﬁ
= = ) Y AR T daRECT %
N & B e % W ? E=mm| lE gl cl 1afot.cl

Pegar

. f b Cambiar Edicién
¥ g A - Aa A A e L R . | estilas = =
Portapapeles i Fuente Barrafo Estilos
1 1+ 3+ )-4 : 5 VB G| v KX+ [ O - T T 13 TR -]
o . -_-
-
i o [
C ADO
- - y
r ill= - - .
- Gastilla-La Mancha Repasicién de anticips
5 de cajn fija
=
~
. CUENTA DE REPOSICION DE FONDOS DE ANTICIPO DE CAJA FIJA
a ConsejeriaCrganismo: | AGRICULTURA | Cajn pagadorade: | CAJASE AGRICULTURA
= L iJ;::z:'u-i :|er.:- _ |l. odign 1.n.-.'|r:1aa..i:
e Libiro d# cajs C505 i.:||'I|'I|'I|| |2
Numero de expediente; | 11 a5 | Numers documento | -
Comcepin: IITULD DEL EXPEDIE EEPOSIC] 2
" E]
T £
d I a
1 - i ¥
Pagina: 1 de 2 | Palabras: 150 | Lﬁ Espanol talfab. intemacionall | :"-l | FlE L B = 100% (-] T '::I-'
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Tras imprimir el apunte, debemos cerrar la ventana de Word y nos aparece una ventana
indicando si el documento es correcto. Pulsamos en Sl y se nos anexara la plantilla a la consulta
de expedientes.

2.1.2.9. Generar Resumen de Apunte Contable
El resumen del apunte contable se genera automaticamente cuando se crea el ADO de
reposicion, lo podemos ver en la consulta de expediente:

Listado Expedientes

Expedientes

¥ [ CONTX 2023 1500000326
. -:_‘l Z_0PS5_0 Resumen apunte contable
v (B Expediente Autorizacidn Disposicion Obligacion
» [E validacién por Asuntos Econdmicos (ter.)

Al clicar dos veces sobre el resumen, éste se abre mostrando la siguiente informacion.

Castilla-La Mancha

ADO

CONTX/2023/1500000326
Concepto Expediente CONTX
Seccion 15-CONSE.JERIA DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS
Tipo apunte 05-ADO caja fija
Acreedor 03896025D-Acreedor 0000408599
Cesionario -
Ejercicio 2023 N® apunte referencia
Detalle de posiciones
Pos Ejercicio  C.Gestor Partida Fondo PEP Factura Importe
Pos Activo NIF Acreedor NIF Cesionario Tp. Impuesto Impuesto Retenciones
000001 2023 15020000 Gi11A/22100 2023-0020001751 10,00
000001 03896025D 408599 0,00 0,00
Resumen anualidades y partidas
Ejercicio Partida presupuestaria Fondo PEP Importe total
2023 15020000-G/611A/22100 10,00
Importe a Pagar 10,00 euros
IMPORTE TOTAL 10,00 euros
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También existe la posibilidad de volverlo a generar desde el menu Generacidn apunte contable

y certificado.

- I,T—_;E Generacion apunte contable y certificado
‘L@ Generar resumen apunte contableJ
* (72 Generar certificado anotacién contable
* (72 Generar resolucidn de realzacién de un gasto
* (72 Consutta firma resolucidn de realizacion de un gasto

Entramos en generar resumen apunte contable y vemos la siguiente pantalla:

Generacion apuntes y certificados
& [

Seleccidn de expedientes

Clase [+
Ejercicio
Mumero del Expediente

4
1 a

Opciones de generacion

=
Sust'rtuir resolucidn si existe

Rellenamos los campos relativos al expediente o expedientes en los cuales hay que generar el

apunte contable.

Debemos marcar “Sustituir apunte si existe” en el caso que ya tengamos el apunte generado y

cuando le dejemos a ejecutar nos aparecera el siguiente mensaje.

[= Sustitur documentos

9 Ha seleccionado "Sustituir doc.". Se
sobreescribira el documento existente. éDesea

continuar?

Una vez generado, nos aparecera la siguiente pantalla:

Generacion apuntes y certificados
A AaFY¥ @ BEmTla BHw [
1 registros encontrados
Clase ~ | “Ejerooo ~Nim. Exped 1D 1D Aduac. Texto de mensaje Famda  Procedwn.  Org. Gest. Cod. Crou | Acto Adm. Thubo del expdte. (C6d Modelo
CONT_ADO Expediente CONTX 05

:'g._QMTaﬂ 2023 1500000326 3 Exp. CONTX [2023 /1500000326 . Apunte generado con éxta CONTAR CONTAREX SECCIS

Si pulsamos sobre el nimero de expediente, nos lleva a la consulta de expediente.
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2.1.2.10. Generar resolucion de realizacion de un gasto

Para generar la resolucion es importante tener en cuenta que sélo se podra realizar si el apunte
esta en preliminar.

Para poderlo generar debemos irnos al menu Generacidn apunte contable y certificado.

¥ [= Generacidn apunte contable y certificado
» (7 Generar resumen apunte contable
» (1) Generar certificado anotacién contable
I . n . -1
'l_@ Generar resolucion de realizacidn de un gasto,
» (72 Consutta firma resolucién de realzacién de un gasto

(=

Generacion apuntes y certificados
® [

Seleccion de expedientes

Clase £
Bjercicio ™

Mamero del Expediente [+

Opciones de generacidn

[w] Sustituir resolucidn si existe

Competencia 4]

Descrip. Gasto y Fundamento [+

Debemos indicar los datos del expediente que nos interesa.

Si ya se generd anteriormente, al igual que en el resumen de expediente contable, debemos
marcar “Sustituir resolucion si existe” y nos aparecera el mensaje:

[= Sustituir documentos

9 Ha seleccionado "Sustituir doc.". Se
sobreescribira el documento existente. éDesea

continuar?

En el campo Competencia se debe indicar la normativa, ley, decreto que rige el gasto, y de
Descrip. Gasto y Fundamento debemos indicar una descripcion sobre el gasto en cuestion.

Una vez rellenado le damos a ejecutar y nos aparece lo siguiente:
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[= Envio a firmar

2

éDesea enviar el documento a firmar (Firmados)?

En el caso que le demos a Sl:

Debemos indicar la persona a la que vamos a enviar el documento para que lo firme

[= Busqueda de usuario

Cadena de blsqueda :'_USUAR]D
[v]x]
@ |[E== T | (] —h
R &= b5 2= L] ]| (=] e | (L) (]
Direccidn de correo electronico  Nombre completo Funcion
[ - [ -
=
i = P
A EF?P ORSINTh Edc @
1 registros encontrados
Clse ~ " Ejercco Nm. Exped 1D ID Actwac. Texto de mensaje Famiia Procedim. Org. Gest. Cod. Crcu  Acto Adm, Thub del expdte.  Cod Modeln
En el caso que le demos a NO:
Generacion apuntes y certificados
A ETFF OO IRTL EAdE M
1 registros encontrados
Famiéa  Procedm. Org. Gest. Cod. Creu Ao Adm. Thuls delexpdre.  Céd Modelo
Expediente CONTX 05

Ciase ~ "Ejercco " Nim. Exped 1D 1D Actuac. Texto de mensaje
CONTH, 2023 1500000326 B Exp. CONTX /2023 /1500000326 . Resol. Realzaciin de gasto generada con éxto CONTAB CONTABEX SECCIS  CONT_ADO

En ambos casos, si pulsamos sobre el expediente nos vamos a consulta de expediente y podemos

ver la resolucion:
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Expedientes
¥ = CONTX 2023 1500000326
. -:,_'] Z_0OPS_0 Resumen apunte contable
. -:,_'] Z_0OPS_AC Resolucidn de realizacion de un gasto
v @ Expediente Autorizacidn Disposicion Obligacion
» [@ validacién por Asuntos Econdmicos (ter.)

Haciendo doble click sobre la resolucion podemos ver lo siguiente:

Se compone de dos partes, la parte principal:

Castilla-La Mancha

Resolucion administrativa por la que se acuerda la
realizacion de un gasto

Concepto: Expediente CONTX

Competencia: Normativa

Acreedor: 03896025D-Acreedor 0000408599

Importe total: 10,00 EUR Importe a pagar: 10,00 EUR
Descripcidn del gasto y fundamento: Descripcion

Una vez cumplidos los requisitos y/o realizadas las actuaciones previstas en la normativa que
resulta de aplicacion procede la fase de reconocimiento de obligacion estando implicita la
propuesta de pago correspondiente.

El nimero de referencia del apunte contable electronico asociado es CONTX/2023/1500000328,
cuyo detalle se acompafia como anexo, y tiene el siguiente desglose presupuestario:

Resumen anualidades y partidas

Ejercicio Partida presupuestaria Fondo PEP Importe total

2023 15020000-G/6114/22100 10,00

Firmado digitalmente,

Y el anexo:
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ANEXO. Detalle de posiciones apunte contable ADO
Pos Ejercicio  C.Gestor Partida Fondo PEP Factura Importe
Pos Activo NIF Acreedor NIF Cesionario Tp. Impuesto Impuesto Retenciones
000001 2023 15020000 Gl611A22100 2023-0020001751 10,00
000004 038960250 408599 0,00 0,00

2.2. Gastos a justificar

2.2.1. Gastos a justificar CON libro de caja

Esta carpeta contiene las opciones relacionadas con los Gastos a Justificar con libro de caja.

™ | = Gestion de Cajas Pagadoras
~ [= Mavimientos
v [T Anticipos de caja fija
¥ = Gastos a Justificar CON Libro de Caja
- 2 Registro de facturas de gastos a justificar
- 2 Registro de pagos de retenciones en gastos a justificar
- 2 Registro de cantidades no invertidas de gastos a justificar

2.2.1.1. Registro de facturas de gastos a justificar
Una vez dentro del registro de facturas de gastos a justificar veremos la siguiente pantalla:
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'

Gastos a Justificar - Seleccion

@Registrar Justificantes de Gastos

@Visualizar Justificantes de Gastos

Generales

Sociedad [+ Sociedad Habiitado [

Eiercicio [+ MNirnero libro caja [+
Apunte

Mirnero de Apunte [+ Apunte Presupestario

Tramitacion Contable |

Expediente

Familia del Expediente Clase

Procedimiento Ejercicio del Expediente ]

Organo Gestor Mimero del Expediente ]

Cadigo de Circuito

|@ Buscar

En ella debemos informar lo siguiente:

- Sociedad: la sociedad madre.

- El ejercicio.

- Sociedad Habilitado: nuestra caja.

- N2de libro de caja.
- N2de apunte:

0 Para el nimero de apunte tenemos las siguientes opciones:

= Siconocemos el apunte Fl, lo indicamos.

= Sino conocemos el apunte Fl

Pulsamos sobre el recuadro (matchcode):

JOoCumento

=
Nimero de Documento il

E indicamos O6 en la siguiente pantalla:
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[= Ejecutar mitacién valores

Clase de documento 06

Doc. Contab. General

Doc. Presupuestario

Fecha compensacidn

Pos.presupuestaria

Centro gestor

Acreedor
Elemento PEP

@wwwwwmﬂ

(4]
(%]

Se nos abrira la lista de todos los apuntes 06 que hay vivos para dicha
caja y seleccionamos el que corresponda.

Una vez rellenos nos aparece la pantalla principal de la siguiente manera:

Gastos a Justificar - Seleccion

[ Registrar Justificantes de Gastos (5 Visualizar Justificantes de Gastos

Generales
Sociedad JCcM o Sociedad Habiitado c499
i
Ejercicio 2023 Ndmero libro caja c499
Documento
Nimero de Documento 160001219 Documento Presupestario 4019833412
Tramitacién Contable l
Expediente
Famiia del Expediente Clase
Procedimiento Ejercicio del Expediente 0
Organo Gestor Nimero del Expediente 0

Cadigo de Circuito
@ Buscar

En esta pantalla podemos tanto registrar un justificante como visualizarlo.

. . . @Registrar Justificantes de Gastos
Vamos a registrar un justificante de gastos, para ello debemos darle a
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Gastos a Justificar - Datos

Aﬁad\r Just. H]Copiar Just. ﬁBorrar Just. @Ir a Justificante Retenciones énllncorporar E-Factura a G] Eullncorporar Factura a G]

~/ Datos Generales | Datos Econdmicos ~ Tramitacidn Contable  Datos de Remanente | Datos del Libro de Caja

Info
Sociedad JCccM
Fercicio 2023 Moneda EUR
Nimero de Documento 160001219 Usuario CcUs062
Documento Presupestario 4019833412
Fecha de Ukima Actualiza 07.03.2023 Hora Ukima Actualzacién 16:56:04]
Posicion
Justificantes
Posicié... Operacién del Libro de Ca S.. Importe en la moned... Importe de la Retenci... N° de Acree... Nombre
L E j 0,00 -
-
-
LI

a
. , . oos Incorporar E-Factura a GJ
Podemos registrar tanto facturas electrénicas ® + P como facturas en

&+ Incorporar Factura a GJ P , .,
papel *© t P , Yy ademas, si le damos a la ayuda de busqueda de la operacién

podemos seleccionar gasto sin factura:

[= Oper.contable lbro caja (1) 2 Entradas encontradas x

~ Restricciones
CA I B =N
Soc. N? oper Operacidén contable

C499 18 PAGO FRAS-ORDINARIO.GAJ
C499 19 \PAGO GASTOS S/FACT.GAJ

T

Si seleccionamos una factura registrada, las lineas se rellenan automaticamente, en cambio si
seleccionamos gastos sin facturas, debemos indicar el importe, el acreedor, la referencia, el
texto de cabecera, la via de pago y el banco interlocutor.
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Gastos a Justificar - Datos

Aﬁad\r Just. H]Copiar Just. ﬁBorrar Just. @Ir a Justificante Retenciones énllncorporar E-Factura a G] Eullncorporar Factura a G]

< Datos Generales | Datos Econdmicos | Tramitacién Contable | Datos de Remanente | Datos del Libro de Caja

Info
Sociedad JCccM
Fercicio 2023 Moneda EUR
Nimero de Documento 160001219 Usuario CcUs062
Documento Presupestario 4019833412
Fecha de Ukima Actualiza 07.03.2023 Hora Ukima Actualzacién 16:56:04
Posicion
Justificantes
Posicié... Operacién del Libro de Ca S.. Importe en la moned... Importe de la Retenci... N° de Acree... Nombre
L E j 0,00 -
-
-
-
i

[ ]
Le damos a grabar =l y nos aparecera el siguiente mensaje:

Creado el Justificante correctamente en el Registro de Facturas

Y nos aparece un nimero de apunte de caja y un nimero financiero.

Gastos a Justificar - Datos

Aﬁadlr Just. H]Cup\ar Just. ﬁBurrar Just. Ellr a Justificante Retencmnes Eﬂ\,lncurpurar E-Factura a GJ Eullncurpurar Factura a GJ

- Datos Generales } Datos Econdmicos Tramitacién Contable Datos de Remanente Datos del Libro de Caja

Info

Sociedad [LJCCMI

Ejercicio 2023 Moneda EUR

Nimero de Documento 160001219 Usuario ZEHSCOS55A

Documento Presupestario 40196833412

Fecha de Ukima Actualiza 07.03.2023 Hora Ulima Actualizacién 17:20:23
Posicién

Justificantes.

Tip... Ndmero de l... Eje... Numero de l... Soc... Ni... Eje... NO documen... Cédi... Soc... N° Financier... Nimero de Factur:{]
0001 62211000 60000000 c459 c499 24863 ESQO06 Cc49% 250000033 -

-

En las pestafias vemos la siguiente informacion:
- Datos econémicos
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Ciim

Datos Generales -~ Datos Econdmicos Tramitacion Contable =~ Datos de Remanente ~ Datos del Libro de Caja

Info
Importe del Documento 1.000,00 Importe del Justificante 50,00
Importe Temporal 0,00 Importe Liquido 50,00
Importe Rechbido 0,00
Importe Total 1.000,00
Importe Disponible 950,00

Tramitacion Contable

Datos Generales -~ Datos Econdmicos - Tramitacion Contable f Datos de Remanente  Datos del Libro de Caja

Info
Famiia del Expediente CONTAB Clase CONTE
Procedimiento CONTABLE Ejercicio del Expediente 2023
Organo Gestor SECC15 Nimero del Expediente 1500000335
Cédigo de Circuito m

- Datos de Remanente

Datos Generales ~ Datos Econdmicos |~ Tramitacion Contable /Datos de Remanente } Datos del Libro de Caja

Info
Documento Origen
Doc. Presupestario Origen
Documento Destino

Doc. Presupestario Destin

Importe del remanente 950, 00

- Datos del Libro de Caja

Datos Generales | Datos Econdmicos |~ Tramitacion Contable -~ Datos de Remanente

Datos del Libro de Caja

Info

Saldo Inicial 31.746,33 EUR

+ Total ingresos cheques 1.000, 00| EUR Ctd.:
+ Total ingresos efectivo 0,00 EUR Ctd.:
- Total gastos efectivo 50,00 EUR Ctd.:
= Saldo final 32.696, 33|EUR

2.2.1.2. Registro de pagos de retenciones en gastos a justificar
En el caso que el justificante tuviera retenciones, debemos hacer lo siguiente:

a. Enelregistro de facturas, una ves rellenada la linea debemos darle a Retenciones:

Castilla-LaMancha
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Gastos a Justificar - Datos

@Aﬁad\r Just. [ Copiar Just. ﬁBorrar Just. @Ir a Justificante 82+ Incorporar E-Factura a GJ

Datos Generales Datos Econdmicos

fa- Incorporar Factura a GJ

 Tramitacién Contable = Datos de Remanente  Datos del Libro de Caja
Info
Sociedad JocM
Ejercicio 2023 Moneda EUR
Nimero de Documento 160001219 Usuario ZEHSC0552 |
Documento Presupestario 4019833412
Fecha de Ukima Actualza 07.03.2023 Hora Ulima Actualzacidn '17:20:23]
Posicidn
Justificantes
Posici6... Operacién del Libro de Ca S.. Importe en la moned... Importe de la Retenci... N de Acree... Nombre
1 PAGO GASTOS S/FACT.GAJ B3 50,00 0,0040859%9 Acreedor =
[[b IPAGO GASTOS S/FACT.GAJ 50 0,00408599 h

Y ahi informar la retencidn:

[= Introducir informacion de retencidn

Denominacion tp.ret.  Ind.r... BaseImpRet
L A

ImpRetImp
RETENCIONES FISCAL_LO2 JQ

Base imp.ret.ML Impte.ret.ML

50,00 0,00 0,00

Posicidn
Justificantes

Posicid... Operacién del Lbro de Ca S.. Importe en la moned... Importe de la Retenci... N° de Acree... Nombre
PAGO GASTOS S/FACT.GAJ B3 50,00 0,00408599 Acreedor =

iy
PAGO GASTOS S/FACT.GAJ 50,00 4,50408599 Acreedor
-

L™

b. Una vez hecho el paso anterior debemos hacer un justificante de la retencidn:
T [ Gestion de Cajas Pagadoras
= [= Movimigntos

+ [ Anticipos de caja fija

- = Gastos a Justificar CON Libro de Caja
"_@ Registro de facturas de gastos a justificar .
‘L@ Registro de pagos de retenciones en gastos a justiﬁ::arJ
- i Registro de cantidades no invertidas de gastos a justificar

Una vez dentro, marcamos la linea y le damos a justificante de retencién
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Retenciones en Gastos a Justificar
ﬁBorrar Just. El Ir a Justificante | D Just. de Retenciones |
' Datos Generales | Datos Econémicos | Tramitacién Contable | Datos de Remanente

Info

Sociedad JCCcM

Ejercicio 2023 Moneda EUR

Nimero de Documento 160001219 Usuario ZEHSCO55A

Documento Presupestario 4019833412

Fecha de Ultima Actualiza 07.03.2023 Hora Ultima Actualizacién 17:43:44
Posicién

Justificantes

Posicid... Operacion del Lbro de Ca S.. Importe en la moned... Importe de la Retenci... N° de Acree... Nombre
1 PAGO GASTOS S/FACT.GAJ B3
L

50,00 0,00408599 Acreedor
=
12 JPAGO GASTOS S/FACT.GAJ B3

50,00 4,50408599 Acreedor

Se nos crea una linea nueva donde el acreedor es la Tesoreria General.
Retenciones en Gastos a Justificar

ﬁBorrar Just. El Ir a Justificante D Just. de Retenciones

< Datos Generales - Datos Econdmicos | Tramicacién Contable

- Datos de Remanente

Info

Sociedad JCCM

Ejercicio 2023 Moneda EUR

Ndmero de Documento 160001219 Usuario ZEHSCOS5A

Documento Presupestario 4019833412

Fecha de Ulima Actualza 07.03.2023 Hora Ultima Actualzacién 17:43:44
Posicion

Justificantes

Posicid... Operacidn del Libro de Ca S.. Importe en la moned... Importe de la Retenci... N9 de Acree... Nombre
T 1

1 RETENCIONES EN (J) A SSCC 4,50
1

0,00300000642 TESORERIA =
Y grabamos.

2.2.1.3. Registro de cantidades no invertidas de gastos a justificar
En el registro de cantidades no invertidas lo que se justifica es la cantidad que no se ha utilizado
del justificante, dicha cantidad se devuelve a la tesoreria general.

¥ [= Gestidn de Cajas Pagadoras
~ [= Mavimientos
v [T Anticipos de caja fija
¥ = Gastos a Justificar CON Libro de Caja
- 2 Registro de facturas de gastos a justificar
'I_@ Registro de pagos de retenciones en gastos a justificar _
'l_@ Registro de cantidades no invertidas de gastos a justiﬁ::ar_I

= NP S
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Una vez dentro de la transaccidn, debemos darle a afiadir justificante.

Cantidades no invertidas

|_—|:| Copiar Just. ﬁBurrar Just. Ellr a Justificante

Datos Generales | Datos Fcondmicos  © Tramitacion Contable -~ Datos de Remanente  © Datos del Libro de Caja
Info
Sociedad JoCM
Fjerdicio 2023 Moneda EUR
Numero de Documento 160001219 Usuario ZEHSCO55R
Documento Presupestario 4019833412
Fecha de Ultima Actualiza 07.03.2023 Hora Ulima Actualizacidn 17:43:44
Posicién
Justificantes

Posicid... Operacién del Libro de Ca S.. Importe en la moned... Importe de la Retendi... N° de Acree... Nombre

1 DACO GASTOS S/FACT.GAJ B3 50,00 0,00408599 Acreedor =
= ——

2 | 0,00300000642 TESORERIA
L 4

Y seleccionamos cantidades no invertidas:

[= Oper.contable libro caja (1) 1 Entr.encontrada

~ Restricdones

v B[R] P S
1Soc. N° oper Operacién contable
1,C499117 CANTIDADES NO INVERTIDAS

—

Se rellena automaticamente el acreedor:

Posicidn
Justificantes
S.. Importe en la moned... Importe de la Retendi... N° de Acree... Nombre NUmero
B3 50,00 0,00408599 Acreedor 0000408599 00100 =~
[ j 0,00300000642 TESORERIA GENERATL -

2.2.1.4. Justificante de gastos a justificar con libro de caja
Una vez hecho el pago de los justificantes, debemos crear su correspondiente apunte, para ello
debemos irnos a Cuentas Justificativas:
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¥ [ Gestion de Cajas Pagadoras
T [= Movimientos

v [ Anticipos de caja fija

¥ [ Gastos a Justificar CON Libro de Caja
- Registro de facturas de gastos a justificar
- Registro de pagos de retenciones en gastos a justificar
- Registro de cantidades no invertidas de gastos a justificar

b L—I Gastos a Jusficiar SIN Libro de Caja
@ Cuentas Justlﬁcatwas
@ Consulta de Mowrnlentos

Y marcamos justificacion:

Cuentas Justificativas
B

Seleccién de Datos

Sociedad del Hab. C499

N lbro caja 499
Ejercicio 2023 ‘ﬁ‘
Operativa

(1 ADO reposicién

[CE)JusUﬁcauén GJ |

Y vemos que el justificante que acabamos de utilizar estad en verde, eso quiere decir que aln no
hemos hecho el apunte J correspondiente.

=) @I [# crear documento Justiﬁcaci...|

Sociedad Ejercicio Documento | Ind.Rec.FI | Doc.Presu. | Acreedor Descrip. Clase  F.Co.ADCPJ

» & [ ]®OO JCCM 2023 0160000018 X 4019833099 300000499 prueba no invertido 06 16.01.2023
» & []®OO JCCM 2023 0160000024 4019833102 300000499 prueba no invertido 2 06 17.01.2023
+ & [ ®OO JCCM 2023 0160000026 4019833103 300000499 prueba no invertido 3 06 17.01.2023
v & []®SO JCCM 2023 0160000028 4019833104 300000499 prueba no invertido Activ 06 17.01.2023
v & [ WSO JCCM 2023 0160000914 4019833230 300000499 TEST 06 13.02.2023
» & []®OO JCCM 2023 0160001032 4019833239 300000499 Curso Cajas Pagadoras 06 13.02.2023
v & [|®SO JCCM 2023 0160001033 4019833240 300000499 Curso Cajas Pagadoras 06 13.02.2023
r & [ ®OO oM 2023 0160001034 4019833241 300000499 Curso Cajas Pagadoras 06 13.02.2023
v & [|®SO JCCM 2023 0160001053 4019833254 300000499 prueba 06 15.02.2023
» & []®OO JCCM 2023 0160001094 4019833283 300000499 ADOJ Curso CP (test) 06 22.02.2023
T [ ¥ 9S8 1CCM 2023 0160001219 4019833412 300000499 Gasto a justificar CON i 06 07.03.2023

. | ©C8 00100 4019833412 300000499 06

g | ©C3 00102 4019833412 300000499 06

Podemos comprobar toda la informacién y una vez comprobada, marcamos los apuntes que
queramos justificar y pulsamos en crear apunte justificacion.

Se nos abrird la siguiente pantalla donde debemos elegir qué tipo de apunte vamos a hacer, en
este caso elegiremos CONTABEX, pero es el mismo procedimiento si elegimos CONTABLE.

© 2023. Todos los derechos reservados.
Castilla-LaMancha



Ejecucion Presupuestaria . C m
Cajas Pagadoras — Movimientos en Libro de Caja

Procedim. | Descripcidn

I a . B
(CONTABLE |Tramitacion Contable
CONTABEX |Tramitacidén Contable con Intervencidén Externa

Para marcar la opcidn deseada, debemos dar doble click en ella.

Una vez elegido, nos aparece la siguiente pantalla:

@ Orden: 0160001219

=>» Justificante: 00100

=> Justificante: 00102

====>» Documento Contable: 0000000000

=======> Expediente Contable: CONTX 2023 1500000337

2.2.2. Gastos a justificar SIN libro de caja

Esta carpeta contiene las opciones relacionadas con los Gastos a Justificar sin libro de caja.

¥ [ Gestidn de Cajas Pagadoras
¥ [ Movimientos

¢ [ Anticipos de caja fija

+ [ Gastos a Justificar CON Libro de Caja

~ [ Gastos a Jusficiar SIN Libro de Caja
» (¢ Gastos a Justificar: Bolsa de Gastos
» () Gastos a Justificar: Cantidad no invertida
» (¢ Valdar Justificantes
- 2 Impresion documentos J fuera de Caja

2.2.2.1. Gastos a justificar: Bolsa de Gastos
Cuando entramos en la bolsa de gastos, vemos la siguiente pantalla:
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Gastos a Justificar - Seleccion

[i# Registrar Justificantes de Gastos  (2/Visualzar Justificantes de Gastos

Generales
Sociedad JCCM
Ejercicio 2023
Documento

Nimero de Documento

Tramtacién Contable

=
J Documento Presupestario

Expediente

Famiia del Expediente
Procedimiento
f)rganu Gestor

Cddigo de Circuito

Clase

Ejercicio del Expediente o
[ | Numero del Expediente o

@ Buscar

Como vemos, se informa la sociedad madre y el ejercicio. Al igual que en los gastos a justificar

con libro de caja, para informar el nimero de apunte tenemos dos opciones:

Una vez seleccionado:

© 2023.
Castilla-LaMancha

Si conocemos el apunte Fl, lo indicamos.
Si no conocemos el apunte Fl

Pulsamos sobre el recuadro (ayuda de busqueda): =~ -
E indicamos O6 en la siguiente pantalla:

[= Ejecutar mitacién valores

s
(Clase de documento 06

Doc. Contab. General

Doc. Presupuestario

Fecha compensacidn

Pos.presupuestaria

Centro gestor

Acreedor

Elemento PEP

@wwwwwwﬂ

(4]
%]

Se nos abrira la lista de todos los documentos 06 que estan vivos.

Todos los derechos reservados.
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Gastos a Justificar - Seleccion
@'Regxstrar Justificantes de Gastos @Visua\zar Justificantes de Gastos
Generales
. I T
Sociedad JooM O
Ejercicio 2023
Documento
Nimero de Documento 160001103 Documento Presupestario 4019833289

~~ Tramitacion Contable

Expediente
Famiia del Expediente
Procedimiento

f)rgann Gestor

Clase
Ejercicio del Expediente

Nimero del Expediente

Cddigo de Circuito
@ Buscar

|,# Registrar Justificantes de Gastos

Le damos a
Gastos a Justificar - Datos
Fo]Anadr Just.  [[)Copiar Just.  {rBorrar Just.  &.]Ir a Justficante  [iZ]Retenciones & Incomorar E-Factura a GJ
Datos Generdles | Datos Feondmicos | Tramitacidn Contable | Datos de Remanente
Info
Socedad JeoM
Ejerccia 2023 Moneda EUR
Mdmero de Documento 1€0001103 Usuario CUS00E
Documents Presupestario 4019833289
Fecha de Ubma Actualza 23.02.2023 Hora Utima Actualzacidn 1011219
Posicdn
Justificantes
Posicid... 5. Importe en b3 moned... Importe de a Retenci... N® de Acree... Nombre Mimero de document.
1 &0 0,0040055%9 002000

En este caso, solo debemos informar:

- Importe

- Acreedor

- Referencia

- Activo (si procede)
- Texto de cabecera

Una vez todo relleno correctamente grabamos.

% Incorporar Factura a G]

Mh-rwoﬂ

Creado el Justificante correctamente en el Registro de Facturas

© 2023. Todos los derechos reservados.
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En las pestanas vemos la siguiente informacién:

- Datos econdmicos

Datos Generales - Datos Econdmicos r Tramitacion Contable ~ Datos de Remanente

Info
s all EE———
Importe del Documento L [1o0, DOJ Importe del Justificante €0, 00
Importe Temporal 0,00 Importe Liquido 60,00
Importe Recbido 0,00
Importe Total 100,00
Importe Disponible 40,00

- Tramitacién Contable

Datos Generales | Datos Econdmicos -« Tramitacidn Contable } Datos de Remanente

Info
e - U e——
Famiia del Expediente conTaB Clase CONTB
| Lt
Procedimiento CONTABLE Ejercicio del Expediente 2023
Organo Gestor SECC15 Nimero del Expediente 1500000320
Cédigo de Circuito CONT_ADOJ

- Datos Remanente

Datos Generales | Datos Econdmicos ~ Tramitacidn Contable - Datos de Remanente

Info

Documento Origen
Doc. Presupestario Origen
Documento Destino

Doc. Presupestario Destin

Importe del remanente 40, 00

2.2.2.2. Gastos a justificar: Cantidad no invertida
En las cantidades no invertidas, lo que hacemos es devolver el dinero del justificante no
utilizado.

La pantalla inicial es igual a la del punto anterior:

© 2023. Todos los derechos reservados.
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Cantidades no invertidas - Seleccion

[ Registrar Justificantes de Gastos  (5/Visualizar Justificantes de Gastos

Generales
Sociedad

Ejercicio

Documento

Nimero de Documento

Tramitacion Contable

Tgcem )
L JQ

2023

160001103 Documento Presupestario

Expediente

Famila del Expediente
Procedimiento
érgano Gestor

Cddigo de Circuito

Le damos a

Clase

Ejercicio del Expediente 0
Nimero del Expediente 0
|@ Buscar

|,# Registrar Justificantes de Gastos

Cantidades no invertidas

Aﬁadir Just.  [[)Copiar Just.

ﬁBurrar Just. Ellr a Justificante Retenciunes E@Desglose D Just. de Retenciones

< Datos Generales - Datos Econdmicos |  Tramitacién Contable

Datos de Remanente

Texto

Info

Sociedad

Ejercicio

Ndmero de Documento
Documento Presupestario
Fecha de Ultima Actualiza

Posicidn

Justificantes

I +—
JCccM
L =
2023 Moneda EUR
160001103 Usuario ZEHSCO55A
4019833289
09.03.2023 Hora Ultima Actualizacién 13:51:10

Posicid... S.. Importe en la moned... Importe de la Retenci... N© de Acree... Nombre

1 Al

- . . . ., f2l|Afiadir Just.
Para poder afiadir para las cantidades no invertidas pulsamos el botén il y

60,00 0,004085599

Acreedor 0000408599

habilita una segunda linea en la cual ya nos aparece como tercero la tesoreria general.
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Posicién
Justificantes
Posicid... S.. Importe en la moned... Importe de la Retenci... N° de Acree... Nombre
1 Al 60,00 0,00408599 Acreedor 0000408599 —
2 [ ] 0,00300000642 TESORERIA GENERAL -

Sélo nos quedaria por indicar el importe, el numero de apunte, el texto de cabecera, la via de

pago y el banco interlocutor:

Posicién
Justificantes
[... Impor... N°de Acree... Nombre Nimero ... Fecha de do... Texto de cabecera ... |V Tip... Nam [T
.00 0,00408599 Acreedor 0000408599 gozooo 09.03.2023 sin libro 6221~
40 0,00300000642 TESORERIZ GENERAL 002001 13.03.2023 no invertida T 0001 -
Y grabamos.

Creado el Justificante correctamente en el Registro de Facturas

2.2.2.3. Validar Justificantes

En el caso de los justificantes sin libro de caja, la transaccion Validar justificantes, es la
homadnima de crear justificante para los justificantes con libro de caja.

Pulsando sobre la transaccidn nos aparece la siguiente pantalla:

© 2023. Todos los derechos reservados.
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Contabilizar Justificantes
& [0
Seleccidn
Datos generales
[= a—
Sociedad: JCCM G
= =
Ejercicio: 2022

Datos Expedientes
Clase
Ejercicio

Mirmero de Expediente

Bolsas de Gastos sin Justificantes

[+|Marcar para Visualizar

Apuntes:
NO Apunte FI: a |?|
Orden de Obligacidn: a |?|
Acreedor 3 |?|
Clase de apunte: a |?|
Fecha de Contabilizacidn: 3 |?|
N® Apunte J: a |E|
Datos Presupuestarios
Posicidn presupuestaria: 3 |?|
Centro gestor: 3 |?|
Fondo: 3 |E|
Gestidn del Habiitado
Sociedad del Habiltado a |?|
Nirmero libro caja 3 |E|

Podemos restringir mas la busqueda indicando mas datos de nuestro apunte. En este caso
indicaremos el nimero de apunte Fl.

Documentos:

Iy T —
N°Documento FI: L160001103| =i a | = |
Orden de Obligacidn: a | = |
Acreedor a | o |
Clase de documento: a | =& |
Fecha de Contabilzacidn: a | o |
N Documento J: a | =3 |

Y nos aparecen los justificantes relacionados con dicho apunte:
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Cuentas Justificativas

Contabilizacion de Justificantes

Sociedad: JCCM Junta Castilla-La Mancha
Ejercicio: 2023

@’Crear documento Justificaci...

Sociedad Ejercicio Documento | Ind.Rec.FI | Doc.Presu. | Acreedor

‘{B [ | =SS 3CCM 2023 0160001103 4019833289 300000499
. [ =<3 002000 4019833289 300000499
. [ =<8 002001 4019833289 300000499

Para validarlos, debemos marcarlos y pulsar sobre Crear apunte Justificacion.

—

A =l Y S =

Procedim. Descripcién

'CONTABLE | Tramitacién Contable

CONTABEX Tramitacidn Contable con Intervencion Externa

Indicamos el apunte que nos corresponda crear y nos aparecera el siguiente mensaje:

€ Orden: 0160001103

=> Justificante: 002000

=» Justificante: 002001

====>»> Documento Contable: 0000000000

=======>» Expediente Contable: CONTX 2023 1500000341

2.2.2.4. Impresion apuntes J fuera de Caja
Desde la transaccién imprimir apuntes J fuera de caja podemos obtener el siguiente documento

indicando los datos del expediente:

© 2023. Todos los derechos reservados.
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J

Justificacion de gastos

CUENTA DE PAGOS A JUSTIFICAR

Consejeria:

HACIENDA Y
NISTRACIONES PUBLICAS

Caja pagadora:

Codigo Cajero/a:

Codigo sociedad:

Libro de caja:

Ejercicio:

N* expediente ADOJ:

P
IRILLLLILER

N* expediente J:

N° documento:

N documento J:

Concepto:

Gasto a justificar CON libro de caja

[ IMPORTE DEL LIBRAMIENTO RECIBIDO ADOJ: [ 100,00 €]
Bruto Retencion Neto
TOTAL PAGOS 60,00 € 0,00 € 60,00 €
JUSTIFICADO ANTERIORMENTE: 0,00 €
CANTIDADES NO INVERTIDAS (Reintegros a Presupuesto): 40,00 €
CANTIDAD RETENIDAS EN PAGOS A JUSTIFICAR: 0,00 €
PENDIENTE DE JUSTIFICAR: 0,00 €

3. PROGRAMA DE PAGOS

El pago de facturas y movimientos internos pendientes de pago se efectuard con el

procedimiento que se describe a continuacion.

3.1.

Programa de Pagos
El programa de pagos nos va a servir para hacer el pago de los registros del libro de caja. Esta
basado en los tipos de Via de Pago (T — transferencias o C — cheques), por lo tanto, el registro
del libro de caja deberd tener una via de pago para que sea posible la utilizacidn del programa
de pagos. El programa de pagos esta estructurado en etiquetas, por las que iremos pasando, y
completando los datos que sean necesarios. En las siguientes paginas las vamos a ir viendo una
a una.

Para formalizar y contabilizar el pago, es necesario seguir el esquema siguiente:

pwNPRE

3.1.1. Identificacion de la Propuesta de Pagos
Cuando, a través de menu entramos en Propuestas de Pagos:

Identificar la Propuesta de Pagos.
Registrar los Parametros.
Planificar la Propuesta de Pagos.
Ejecutar el Pago.

© 2023. Todos los derechos reservados.
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* [= Gestidn de Cajas Pagadoras

¥ [ Movimientos

* [= Pagos
- Propuestas de pago

Nos encontramos con la siguiente pantalla:

Pagos automaticos: Status
3] Status

Dia de ejecucidn 18.11.2021
Identificador CJO1A

.~ Status | Pardmetro Seleccidn libre Log adicional Impresién y sop.datos

Status

@ Aln no se han registrado pardmetros

En esta pantalla tendremos que poner un dia de ejecucidn y una identificacion. Estos dos campos
en su conjunto forman la identificacion de la propuesta, por lo tanto, el dia de ejecucion es una
fecha informativa, y nos servird para indicarnos del dia que se hace la propuesta y distinguirla
de otra cuya identificacién sea idéntica; no hay que confundirla con la fecha de contabilizacidn,
ya que aquella no actualiza el Estado de Situacion de Tesoreria, sin embargo, la de
contabilizacion si. La identificacidon, de la misma forma que la fecha, sélo tendrd efectos
informativos. Si, posteriormente, tuviéramos que buscar algin pago o bien quisiéramos anular
la propuesta de pago, deberemos indicar la fecha de ejecucion y la identificacion.

Se recomienda, para una identificacion mucho mas rapida de las propuestas de pago creadas,
que estas se denominen con el nimero de la caja. Por ejemplo, si se trata de la caja C503, la
propuesta podria llamarse C5031, C5032, C503T, ... es decir, que empezasen por el cédigo de la
caja, seguido de algin numero o letra. De esta manera es muchisimo mas rapida su
identificacion, y la separacion de las propuestas de cajeros de las que hace la Junta, o el Sescam,
que tienen una codificacién también definida.

3.1.2. Identificacion de la Propuesta de Pagos
Consta de los siguientes pasos.

3.1.2.1. Pestaina ESTATUS
Esta pantalla nos va informando de la situacidn de la propuesta y del pago, en cada momento.
Cuando finalizamos el proceso de creacién de la propuesta, al situarnos en esta pestafia, nos
aparecen unos botones que nos serviran para pagar la propuesta, visualizar qué vamos a pagar...

3.1.2.2. Pestafia PARAMETRO

En esta pestafia es donde realmente vamos a introducir los criterios de seleccion de registros de
la caja que vamos a pagar. Vemos sus campos mds importantes:

e Fecha de contabilizacion: es la fecha en la que se va a efectuar el pago, en el sistema.
Esta fecha sera la que el sistema tendra en cuenta para sacar un registro como pagado
en el Estado de Situacion de Tesoreria.
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Si en esta fecha aparece, por ejemplo 01.04.2023, y obtenemos el Estado de Situacion
de Tesoreria del primer trimestre del afio, la factura pagada no nos aparecera en él,
aparecerd en el del segundo trimestre, aunque la factura estuviera registrada en el mes
de enero.

e Apuntes creados hasta: este campo se debe completar con la fecha del dia de hoy (el

dia que estemos haciendo esta propuesta).
Lo que le estamos diciendo al sistema es que nos incluya todos los apuntes, pendientes
de pago creados hasta esa fecha.
Si le pusiésemos una fecha pasada, y hubiéramos hecho un registro en el libro de caja

hoy, ese registro no nos lo tendria en cuenta para el pago, porque estaria creado
(fisicamente) con una fecha posterior a la indicada.

Pagos automaticos: Pardametros

[0 B~ Efecto/Sol.pago...

Dia de ejecucidn 21.11.2022
Identificador CJO1A

Status . Pardmetro | Seleccidn libre Log adicional Impresidn y sop.datos

Fe.contabilizacidn 21.11.2022 Doc.creados hasta 21.11.2022
Pos.de deudor vencen el
Control de pagos

Sociedades Vias pago | Sig.fe.cont.
CJol T 21.12.2022
Cuentas
Acreedor * 3 | = |
Cliente 3 =3

Monedas extranjeras

Tp.cotizac.conversidn

e Siguiente fecha de contabilizacidn: esta fecha se utiliza para la fecha de vencimiento de
los registros. Si la fecha de vencimiento de un registro de caja es posterior a la fecha que
aqui incluimos, tampoco nos lo tendra en cuenta a la hora del pago.

La fecha de vencimiento, en el apunte financiero, se alimenta de la fecha de apunte del
registro de caja.

La fecha de vencimiento del libro de caja no tiene sentido que sea posterior a la de hoy
(dia fisico), por lo tanto, con poner en este campo la fecha de mafana, el sistema tendra
en cuenta todos los registros hechos por el cajero.

e Sociedad: tendremos que completarla con cédigo de la Sociedad de la de cada Caja
Pagadora (Ej. C503, 21CR, 57TO, etc.).
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e Vias de pago: es la via de pago que quiere utilizar para la ejecucién del pago. El sistema
internamente nos va a buscar aquellos registros contabilizados con la via de pago por la
gue queremos pagar.

e Seccidn Cuentas: tenemos la posibilidad de hacer una seleccién por acreedores
especificos, o bien, incluirlos todos.

Si ponemos un asterisco en el campo Acreedor, al sistema le estamos indicando que nos
busque los registros a pagar de todos los acreedores posibles de nuestra caja.

Este * una vez grabada la propuesta de pagos, se transforma automdticamente en
7777777717. El significado es el mismo, busca todos los registros a pagar de cualquier
acreedor.

3.1.2.3. Pestafia SELECCION LIBRE

Esta pestafia nos servira para hacer una mayor delimitacion de los registros a pagar.
Lo vemos con un ejemplo.

Queremos seleccionar registros de varias Posiciones Presupuestarias, abrimos el matchcode que
hay en el campo Nom. Campo y seleccionamos “Clave de referencia 3”, y luego en la linea de
“Valores”, pondremos las posiciones presupuestarias que deseamos seleccionar, separadas por
comas.

Status Parametro Seleccidn libre | Log adicional Impresidn y sop.datos

Criterios de seleccidn

Mom.campo | Clave referencia 2 | Excluir valores
Valores G/511A/22100, G/5114/22101

Mom.campo | Excluir valores
Valores

El programa de pagos seleccionaria los registros del libro de caja pertenecientes a estas
posiciones presupuestarias que cumplen los criterios indicados en la pestafia Parametro.

Si el criterio de seleccién deseado es el Centro Gestor, en el matchcode del campo Nom. Campo
seleccionariamos Clave referencia 2, indicaremos en la linea “Valores”, separados por comas,
los diferentes Centros Gestores que queramos seleccionar.

Podremos indicar un criterio de seleccidn, o varios a la vez.

Simplemente, en esta pestafia lo que realizamos es una delimitacién mayor de la busqueda.

3.1.2.4. Pestaiia LOG ADICIONAL

En esta pestafia le vamos a indicar al programa de pagos cuanta informacidon queramos que nos
facilite sobre el pago.

Es necesario completar siempre esta pestafia, ya que nos permite tener informacién detallada
del pago de un registro, y lo que es mas importante, en el caso de que no se haya podido pagar,
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las razones por las cuales no ha sido posible realizar ese pago. Es pues una informacion
importantisima para el caso en el que no aparezcan para pagar todos los registros deseados.

Los campos para rellenar en esta pestafia son:

e Marcaremos el primer flag llamado “Verificar vencimiento”.

e Marcaremos el segundo flag, “Selec. Via pago en todos los casos”.

e Y, finalmente, marcaremos el cuarto: “Posiciones de apuntes de pago”.

e En el campo Acreedor, pondremos los mismos criterios que pusimos en la pestafia
Parametro.

Status | Pardmetro - Seleccidn libre . Log adicional } Impresidn y sop.datos

Grabacidn en log de sisterma deseada
| Verificar vencimiento

| Seleccionar via pago siempre

" |Selec. via pago en caso de error

| Posiciones de documentos de pago

Cuentas deseadas

Acreedores (dsd/hst) Deudores ({dsad/hst)

k

Esta es la manera de tener toda la informacién relativa a la propuesta, y al pago de esta, de la
forma mas detallada posible.

3.1.2.5. Pestafia IMPRESION Y SOP. DATOS

Esta pestafia nos servird, para poder imprimir un listado con los pagos generados en cada
propuesta, y para generar un fichero ISD, en el caso de que enviemos por soporte electrénico
informacién para las transferencias a nuestro banco. Debemos seleccionar el programa
adecuado y en la misma linea completar el campo Variante, con la que se corresponda con
nuestra sociedad.

Si se trata de una propuesta por transferencia, el programa donde debemos completar la
variante de nuestra sociedad es Z04RFFOES_T (tercer programa). Desplegamos el matchcode y
elegimos la variante que se corresponda con nuestra sociedad y via de pago.
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Status | Pardmetro | Seleccién libre | Log adicional ./ Impresidn y sop.datos ]_

| Impresion formularios/Intercambio soporte datos

Frograma \Variante \ariante Variante \aria ntED
RFFOAVIS FEAYM

RFFOEDT1

| Listas

Programa \Variante \Variante Variante Vari... D
Z04RFFOES_T C499-TELNSFER

Una vez hecho esto, tenemos que regresar a la pestafia de Status, el sistema, nos dird si
queremos grabar los datos que acabamos de introducir, y le contestaremos de forma afirmativa.

dilidl LldlLd - Ll

éPrimero desea grabar los datos?

w

I Si " Mo H #  Cancelar

Una vez grabados los datos, en la pestaia de status, la situacién actual serd “Parametros
registrados”.

_/Slzrtus |“Pardmetro " Seleccion bre - Log adicional | Impresién y sop.datos

| Status

[ Parametros registrados

3.1.3. Planificacion de la Propuesta de Pagos

Ya tenemos registrados los parametros de la Propuesta de Pagos con los criterios que hemos

deseado. Ahora nos queda realizar el siguiente paso llamado Planificacién de la Propuesta. Esto
se hace desde la pestana Status.

Basicamente, le estaremos diciendo al sistema que nos busque los registros que cumplen los
requisitos que le hemos indicado en pardmetros. Para ello, pulsamos en el botdn Propuesta

Jﬂc Propuesta

e
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Nos aparecera la siguiente pantalla:

& L9

Fecha de inicio 21.11.2022 [|Ejecucidn inmediata

Hora inicio 00:00:00

Maguina destino

[|Crear medio de pago

G5

En la pantalla marcaremos el flag “Ejecucién inmediata”. Dejaremos la fecha y hora que nos
indica y no pondremos nada en el campo Maquina destino.

Si marcamos el flag “Crear medio de pago”, el sistema nos creard érdenes de impresion con los
registros “propuestos” para pagar, a los que el cajero podra dar el OK al pago, o no dérselo.

Finalmente, haremos clic en el botdn de verificar.

. £3)Status “ " N
Tras refrescar la pantalla pulsando en el botén Status , 0 pulsando “INTRQ”, la pestana

de status nos informara de que la busqueda ha concluido y mostrara el mensaje: “Se ha creado
propuesta de pago”.

. Status |r Pardmetro  + Seleccidn ibre | Log adicional  * Impresidn y sop.datos

Status
(B Pardmetros registrados

(M 5e ha creado propuesta de pago

3.1.4. Correccion de una propuesta
Hemos visto antes que, por errores varios, puede que no hayamos seleccionado ningun registro
para pagar. Deberemos entonces corregir el error. Para ello, previamente, debemos anular la
busqueda que el sistema ha hecho. Haremos lo siguiente, desde la pestaiia Status,
seleccionamos el menu Tratar y luego el submenu Propuesta y pinchamos en la opcidn Borrar.
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Una vez borrada la propuesta, corregiremos el error modificando los pardmetros si fuese
necesario. Una vez corregido, le indicaremos al sistema que nos haga una nueva busqueda con
los parametros modificados, para ello volveremos a planificar propuesta.

Una vez ha sido replanificada la propuesta, sélo nos queda volver a comprobar qué registros nos
ha seleccionado. Si todo ha ido bien, ya nos deberia ensefiar los registros a pagar.

3.1.5. Impresion de los pagos de una propuesta
En el momento de realizar el pago de la propuesta, marcamos un flag para que se crearan las
6rdenes de impresion y luego pudiéramos imprimir dos informes:

e Listado de los pagos (Lista Adjunta).
e Orden de transferencia para el banco (Nota Adjunta ISD).

La impresidon de estas drdenes de impresidon se realiza seleccionando el menu Sistema vy
haciendo clic en Ordenes de SPOOL propias.

Nos aparecera una ventana similar a la siguiente:

© 2023. Todos los derechos reservados.
Castilla-LaMancha

73



Ejecucion Presupuestaria . C m

Cajas Pagadoras — Movimientos en Libro de Caja “
Control de salida: Resumen de ordenes SPOOL

i T & & & M 4 » M S 2SEETE 1

—=

H® SPOOL Tp |Fecha Hora |Status|Paginas|Titulo
87173 21.11.2022111:14| <F5> 1 |(EF_FDF LOCL CUS07&
87172 21.11.2022|109:45| <F5> 1 |EF_PFDF LOCL CU5076

2 Ordenes SPOOL visualizadas

2 Ordenes SPOOL en Proceso

En esta pantalla localizaremos (por ejemplo, por fecha y hora) las 6rdenes de impresién llamadas
Lista y Nota adjuntas ISD. La seleccionaremos y pulsaremos en el botén de impresién (icono de
impresora). Nos aparecera la lista con todos los registros que hemos pagado y una carta

resumen para el banco.

3.1.6. Analisis de pagos propuestos
Existe un informe muy atil para poder revisar la propuesta de pagos. Se accede a través de

¥ [= Sistema de Informacidn
» () Estado de Sttuacién de Tesoreria
'[@ Otros informesj
» (1) Cuenta Global Justificativa

Llamado Analisis de pagos:

ANALISIS DE PAGOS PROPUESTOS
& [
Selecciones especificas de informe

Libro de caja L JQ

[+1)

Dia de ejecucidn

=
=

w

Identificacién

Debemos indicar el libro de caja, el dia de ejecucién (o varios dias) y la identificacion de la
propuesta de pago (o varias identificaciones).

ANALISIS DE PAGOS PROPUESTOS

() e P T P 5 L () [
ANALISIS DE PAGOS PROPUESTOS

So0c, Ejecuc.el D Acreeder Mdmere de cuenta del provesdar o ac =lmporte ML =Retencdn xImporte 3 pagar Referencia  Centr Gestor Pos.presup.  Texto M. docmt  Endosatanc
€508  02.08.2023  CS08P 312203 Acreedor 0000312303 235,50 236,50 23 27070000 G/313E/22606 *DESAYUNG REUNION TRABAJO 0000007925

€508  02.08.2023  CS08P 100012672  Acreedor 0100012672 10,00 10,00 0020001112 27120000  G/312A/22606 "prucha retencon 0000007927

€508  02.08.2023 CS08P 100012672  Acreedor 0100012672 5,00 0,75 4,25 0020001114 27120000  G/I12A22606 “prucba ret 2 0000007923

CS08  02.08.7023  CS08P 100013825  Acreedor 0100013825 100,00 100,00 130 37120000 G/312A/22606 “ALOIAMIENTO REUNION TRABA 0000007976

« 351,50 « 0,75 « 350,75

Como podemos ver, lo importante de este informe es que nos muestra el importe de la

retencidén que se aplica en cada apunte.
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4. DATOS MAESTROS DEL ACREEDOR
4.1. Acreedor

Vamos a ver paso a paso el proceso de creacidn de un acreedor como copia de otro ya existente
en al JCCM. Como ejemplo, vamos a dar de alta el Acreedor “Boletin oficial del Estado” en la caja
C500. El B.O.E. esta ya registrado como Acreedor en la JCCM con el nimero 200002059.

1. Dentro del menu Gestidn de Cajas Pagadoras, seleccionamos la carpeta de Acreedores
y dentro de ella la opcidn Crear Acreedor.

* [= Gestidn de Cajas Pagadoras
» [ Movimientos
v [ Pagos
* [ Documentos
* [= Acreedores
« ) Crear acreedor
» i Modif.acreedor
« ) Visual.acreedor

2. Enla pantalla que nos aparece, rellenamos los datos necesarios. En el campo Acreedor
pondremos el nimero del Acreedor en la sociedad JCCM. En el campo Sociedad
pondremos la de NUESTRA caja. En el campo Grupo de Cuentas no pondremos nada.

Acreedor Crear: Acceso
Acreedor 200002059
Sociedad C500|  C.Pag.Oficina de Bruselas

Grupo de cuentas

Modelo
Acreedor

Sociedad

3. Ahora pondremos los datos del Acreedor y Sociedad en la zona llamada Modelo. De esa
forma, crearemos el Acreedor en nuestra Sociedad como copia del existente en la JCCM.
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Acreedor Crear: Acceso
Acreedor 200002055
Sociedad Ccso0|  C.Pag.Oficina de Bruselas

Grupo de cuentas

Modelo
Acreedor 200002055
Sociedad JCCM

4. Pulsamos la tecla INTRO.

5. A continuacion, sdlo tenemos que comprobar que los datos concernientes a las
Retenciones son correctos. Hay que recordar que, en la caja, SOLO estdn permitidos los
tipos de Retenciones Fijas. En el caso de JCCM, el indicador es el RF. Y para la SCM2, el
indicador es el SZ. Si en la pantalla de Retenciones, el Acreedor tuviera otros tipos de
Retenciones diferentes a los permitidos deberemos ELIMINARLOS.

Acreedor Crear: Retencion de impuestos Contabilidad

a |::?> [i] Datos adiconales IS-PS  IVA en base caja

Acreedor 200002059 BOLETIM OFICIAL DEL ESTADO MADRID
Sociedad Cs00  C.Pag.Oficina de Bruselas

Pais de retencidn

Info sobre fa retencidn

Tp.rete... Sujeto

Nota: en las cajas de la Consejeria de Obras Publicas y la C502 también estd permitido el tipo de
retencion C3.

=
6. Finalmente, pulsaremos en el botdn Guardar . Nos aparecera un mensaje indicando
gue el Acreedor se ha creado en la sociedad indicada.

4.1.1. Copia masiva de acreedores
En el menu tenemos una opcidn para crear acreedores de forma masiva.
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¥ [= Acreedores
* (2 Crear acreedor
* (2 Modif.acreedor

» (72 Visual.acreedor
I a X -1
o %, Copia masiva de acreedores

A través de la plantilla indicamos la sociedad principal y la sociedad de la caja a la que se va a
copiar, asi como marcar las retenciones que queremos copiar:

A A B C D E

1 |ID Cabecera Sociedad Principal Sociedad Caja Acreedor
2 |ID Indicador Retencion Sujeto

31X JCCM 15GU 300285
4 1 RF X

52X JCCM 15GU 200163
6 3 X JCCM 15GU 246848
713 RF X

8 | 3 RV X

Al entrar en la transaccion veremos lo siguiente:
Copia de acreedores por sociedad
£

-
Ruta de fichero csv J

[ | Validacién test

Aqui sélo debemos buscar el fichero y podemos validarlo antes de cargarlo o darle a ejecutar
para proceder a cargarlo.

Si todo estd correcto, cuando le demos a ejecutar, se copiaran los datos informados en la
plantilla.

Status Acreedor Sociedad Mensaje

[OCD]DDDDBDDZSS 15GU  El acreedor se ha copiado correctamente
CCE 0000200163 15GU  El acreedor se ha copiado correctamente
CCOE 0000246848 15GU  El acreedor se ha copiado correctamente

4.2. Modificar Acreedor

Una vez tengamos creado el acreedor podremos modificar algunos datos. Lo Unico que tenemos
que hacer es indicar el cddigo del acreedory la sociedad (de la caja). En la parte inferior izquierda
de la pantalla veremos que podemos seleccionar los datos que vamos a modificar, Datos de la
sociedad, de manera que segln las opciones seleccionadas iremos pasando por todas las
pantallas y podremos modificar cualquiera de los datos que nos ofrece el sistema.

© 2023. Todos los derechos reservados.
Castilla-LaMancha 77



Ejecucion Presupuestaria . C m
Cajas Pagadoras — Movimientos en Libro de Caja
* [= Gestidn de Cajas Pagadoras

v [ Movimientos

+ [ Pagos

+ [ Documentos

* = Acreedores

» ) Crear acreedor

- (72 Modif.acreedor
« ) Visual.acreedor

4.2.1. Eliminar Retenciones
Vamos a ver paso a paso el proceso de eliminacién de retenciones en un acreedor.

1. Dentro del menu Gestidn de Cajas Pagadoras, seleccionamos la carpeta de Acreedores
y dentro de ella la opcidon Modif. Acreedor.

2. Introducimos el cédigo del Acreedor, la sociedad de la caja y, en el apartado de Datos
de la Sociedad, marcamos el flag de “Retencién de Impuestos”.

Acreedor Modificar: Acceso
ENE

Acreedor 2000020549 BOLETIM OFICIAL DEL ESTADO
Sociedad C501| C.Pag.Oficina de Bruselas

Datos generales
| Direccidn
| Control

"~ |Pagos

Datos de la sociedad
| Gestidn de cuenta
"~ |Pagos

| Correspondencia

/| Retencidon impuestos

3. Pulsamos INTRO y nos aparece la pantalla donde se nos muestran los tipos de
retenciones que posee el Acreedor.
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[@. Acreedor Modificar: Retencidn de impuestos Contabilidad

&1 [& [i] Datos adicionales IS-PS  IVA en base caja

Acreedor 200002059 BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO MADRID
Sociedad €501 C.Pag.S5.CC.Ciencay T.

Pais de retencion

Info sobre la retencidn

Tp.rete... Sujeto Descripcion m

cl v

4. Enelejemplo, vemos que el Acreedor tiene retenciones del tipo C1. Como hemos dicho
antes, estas retenciones no son validas en la caja. Hacemos clic en el tipo de retencién

= Borrar linea

”

y luego pulsamos el botén “Borrar Linea

5. Nos aparece un mensaje informativo en color amarillo al pie de pantalla que dice “Tratar
partidas abiertas tras modificar tipos de retenciones relevantes”.

6. Pulsamos en la tecla INTRO para quitar el mensaje y observamos que la retencién ha
desaparecido de la lista.
, ,
7. Ahora sélo nos queda pulsar en el botén guardar .
4.3. Visualizar Acreedor
Nos permite acceder a los datos maestros de los acreedores sin permitirnos realizar
modificaciones. Lo Unico que habrd que hacer es indicar el numero de acreedor y sociedad y

alguna o todas las opciones de Datos generales y Datos de la sociedad. Segun las opciones que
marquemos se nos mostrardn unos datos u otros del tercero seleccionado.

Acreedor Visualizar: Acceso

E E-
Acreedor [+ BOLETIN
Sociedad JoCM| C.Pag.5S.CC.Ciencia y T.

Datos generales
| Direccidn

| Control

| Pagos

Datos de & sociedad
| Gestidn de cuenta
| Pagos

| Correspondencia

| Retencidn impuestos
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5. CONSULTAS
5.1. Saldos de Cuentas

Nos proporciona la informacion referente al saldo de cada cuenta de mayor en la sociedad
correspondiente.

Visualizacion de saldos: Cuentas de mayor

T o Activar pools de trabajo

Cuenta de mayor 57100000 |F|
Sociedad C502 |?|
Ejercicio 2022
Division (=]
. . N (L
Una vez seleccionada la cuenta contable, la sociedad y el ejercicio, pulsamos y nos
aparecerd en pantalla toda la informacion:
Visualizacion de saldos: Cuentas de mayor
[m] Jnedz del documento [ Moneda del documento [ Moneda del documento
Mamero de cuenta 37100000 CTA BANCARIA CAIA
Sociedad Cso2 CAJA S55.CC. FOMENTO
Divisidn
Ejercicio 2022
Docurnentos (todos) en moneda * Moneda de visualizacidn EUR
=EEREREIRR N
Periodo Dehe Haber Saldo| Saldo acumulado
Arrastre de... 167,80
1 1.099,16 1.099,16- 931,36-
2 655,52 655,52- 1.586,88-
3 1.912.28 1.912 28- 3.499,16-
4 1.515,08 1.515,08- a.014,24-
> 440,67 440,67- 2.454,91-
6 1.037,94 1.037,94- 6.492,85-
7 2.453,90 2.453,90- 8.046,75-
a8 9.114,55 653,61 8.460,94 485,81-
9 485,81-
10 485,81-
11 485,81-
12 485,81-
13 485,81-
14 485,81-
15 485,81-
16 485,81-
Total 9.114,55 0.768,16 653,61- 485,81-
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6. SISTEMA DE INFORMACION

El acceso a los informes del Médulo de Gestion de Cajas Pagadoras se realiza en la siguiente
opcion del menu:

¥ [= Gestidn de Cajas Pagadoras

v [ Movimientos

v [ Pagos

+ [ Documentos

v [0 Acreedores

v [ Consultas

* [= Sisterma de Informacidn
» () Estado de Situacion de Tesoreria
« ) Otros informes
» (72 Cuenta Global Justificativa

Las opciones que se despliegan en dicho menu son las que vamos a ver en los siguientes
apartamos de este manual.

6.1. Estado de Situacion de Tesoreria
Mediante esta opcién del menu, vamos a obtener el estado de Tesoreria para una sociedad y
Libro de Caja dado, que refleje todos los movimientos realizados por el cajero en un intervalo
de fechas dado, agrupando los mismos por movimientos bancarios o de caja metalico.

Los datos para cumplimentar a la hora de pedir dicho informe son los que aparecen a
continuacién:

Listado del estado de situacion de tesoreria para cajeros

& (o
Libro de caja C4og
Sociedad £499
Fecha desde 0l.0l.2022 a 21.11.2022

- Libro de Caja: cddigo del Libro de Caja para el que se quieren obtener los datos.

- Sociedad: cédigo de sociedad Fl a la que pertenece el Libro de Caja.

- Periodo desde/hasta: intervalo de fechas a tener en cuenta para obtener los datos del
informe. La fecha desde se utilizard asi mismo para obtener los saldos iniciales del
informe, y la fecha hasta para los saldos finales.

. . & , C
Una vez tecleados los parametros, y pulsado el botdn , se ejecutard el informe y nos
presentara la pantalla para informar de los parametros de impresién, donde indicaremos a qué

impresora queremos enviar el listado:
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Dispositivo salida LOCL LOCAL a cada estacion
Impres.front end Microsoft Print to PDF -
Ctd.impresiones 1

Seleccidn pag.

Orden SPOOL
Nombre
Titulo

SCRIFT|LOCL||CUS076

Autorizacidn

Control SPOOL

| Salida inmediata

| Borrar tras salida

¥|Nueva orden SPOOL
Cerrar orden SPOOL

Permanencia en SPOOL |2 Dia(s)

Modo archivo Sdlo imprimir

Parametrizaciones de cubierta
Portada SAP Mo dar salida -
Destinat.

Depto.

| @ Visualizacién de impresion || = Imprimir ||z|

Si deseamos previsualizar el formulario antes de pasarlo a papel, podemos utilizar la opcién de

Visualizacién de impresion

| Visualzacion de impresion |

. En caso contrario podemos imprimir

] .
. . . . .. |=2 Imprimir .

el listado directamente mediante el botén Imprimir |¢| En ambos casos el listado que

veremos en pantalla o papel serd como el que aparece a continuacién:

21.11.2022 16:17:31 ESTADO DE SITUACION DETESORERIA
CONSEJERIA/ORCGANISMO CAJA PACADORA DE: CODICO CATERO/A CODICO SOCIEDAD LIBRO DE CAJA FERIODO
CP. S5.CC. HACIENDA| ¥ AA 300000499 C499 C499 01.01.2022 21.11.2022
SALDO CONTABLE A: 01012022 En_bance Cajn Metalico Tatal
2048883 0.00 2048683
INGRFSOS-
A) ‘ DE FONDOS A JUSTIFICAR | 0.00 | | 000
B) ‘ DE FONDOS DE CAIA FIA | 462104 | 0.00 | 4612047
o ‘ DE INIERESES DE CUENTACORRIENTE | 0.00 | | 0.00
D) | DE REINTEGROS POR PAGOSIMPROCEDENTES | 435,08 | | 43806
E) ‘ POR DEVOLUCION DE PAGOSANWTICIPADOS Y CAIM METALICO | 0.00 | | 0.00
k2] ‘ OTROS 0.00 000
TOTAL __INGRESOS 45 5585 0,00
CASTOS
A) ‘ DOR CUENTA DE FONDOS AJUSTIFICAR | 000 | | 0.00
B) ‘ POR CUENTA DE ANTEIPO DE CAJAFIIA | 3344472 | 0.00 | 3344472
L] INTERESES DE C/C DNGRESADOS ENTESORERIA ~ GENERAL | 0.00 | | 000
D) | REINTEGROS. INGRESADOS ENTESORERIA  GENERAL | 435.08 | | 43508
E) \_RLTL\'C[DKEE EN PBAGOS AJUSIIFICAR INGRESADAS ENTESORERIA  GRAL | 0.00 | | 000
F) ‘ DEVOLUCIONES DE CANTIDADE? NOINVERTIDA® DE (ADON | 0.00 | | 0,00
@) ‘ OTROE 0.00 0.00
TOTAL PAGOS 233 EE37 o0 B8
SALDO CONTABLE A 21112002 3327138 0.00 3327158
En a de de 20 . VB Titular del Orgzno Directivo

Titular de b Caja Pagadora
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6.2. Otros Informes
Mediante esta opcién del menu se accede al resto de los informes del modulo de Cajas
Pagadoras. Una vez pulsada la opcidn, nos aparece la siguiente pantalla con la lista de todos los
informes que tenemos implementados:

Query del grupo de usuarios ZCAJEROS: Acceso
O 05D i @) B T GrConvarante ([ En proceso de fondo  dipListas grabadas

Area trabajo Amibito global (en todos ks mandantes)
Query ) a l!’- Modficar | [ Crear
T QuckVewer | [Tz InfoSet Query [ Veualrar | [I& Desapein

2 S O ) (el )| (L]

Quenes del gnpo usuanos ZCAJERDS ; Cajeros pagadores
Nombre: Tkl InfoSat Base de datos Kigca Tabla/Vista/Join Tiulo del InfoSet

204 CAIA MET  LIBRO DE CAM METALICO 2_HABILITADOD_V2 JIECI/RF_GFH_LCK ... GESTION DEL HABILITADO (Mayor movimentos de Caja metdboo)
ZLEC LIBRO DE ENTIDADES DE CREDITO ZLEC BRM GESTION DEL HABILITADO (Liro de Entidades de Cridio)
ZLIS000 LIBRO DE CAJA METALICO Z_HABILITADOO (IECH/RF_GPH_LCK ... GESTION DEL HABILITADO (Mayor movimentos de Caja metdlco)
ZL1S00] SALDOS DE PAGOS ANTICIPADOS Z_HABILITADOL [IECI/RF_GFH_LCK ... GESTION DEL HABILITADO (istado Caja metalco y pagas ant.)
ZLIS00Z MOVIMIENTOS CONTRA PAGOS ANTICIPADOS 2_HABILITADD? JIECI/RF_GFH_LCK ... GESTION DEL HABILITADO (Movimseritos capa met. y p.ant)
ZLIS004 CONTROL LIBRAMIENT OS5 PARA FONDO DE CAJA FIIA EN BANCO  7_HABILITADO4 [IECI/RF_GFH_LCK ... GESTION DEL HABILITADO (Mayor Anticpos de Caja Fga)
ZLIS00S DESGLOSE DE LA CANTIDAD NO INVERTIDA Z_HABILITADOG FIECI/RF_GFH_LCK ... GESTION DEL HABILITADO (Cantidad no nvertida)

ZLISGM3 SITUACION LIBRAMIENTOS DE FONDOS GASTOS A JUSTIFICAR  7_BOLSA_FECHAS fIECI/RF_BOLSA_ G Boba de Gastos a justificar con saldos entre fechas

ZLISGI0H DETALLE LIBRAMIENTOS DE GASTOS A JUSTIFICAR ENTRE FECHAS Z_BOLSA_G)_FECHAS JIECI/RF_BOLSA_G ... Boka de gastos a justificar y facturas

ZLISRFOL LISTADD DETALLE DE FACTURAS ACF. 2_REG_FACTOI [IECI/RF_CRF ... GESTION DEL HABILITADO (Regstro de Facturas)

ZLISRFD? RESUMEN FACTURAS POR APLICACION PRESUPUESTARIA 2_REG_FACTON JIECI/RF_CRF .. GESTION DEL HABILITADD (Regstro de Facturas)
IPROPUEST_PAGO ANALTSTS DE PAGOS PROPUESTOS ZPAGOS_PROPUESTOS REGUP ANALTSTS DE PAGOS PROPUESTOS

Para ejecutar cualquiera de ellos, podemos hacerlo de cualquiera de las siguientes formas:

. . ., ue
Indica el nombre de este en la casilla de seleccion L5 T

Pulsando el matchcode, podemos elegir el informe a ejecutar:

[= Query del grupo de usuarios ZCAJEROS: Acceso

Nombre del query”  Titulo y comentarios
1704_CAJA_MET  |LIBRO DE CAJA METALICO
Listado de saldos y movimientos de la caja metalico

ZLEC LIBRO DE ENTIDADES DE CREDITO
ZLIS000 LIBRO DE CAJA METALICO
Listado de saldos y movimientos de la Caja metalico
ZLIS001 SALDOS DE PAGOS ANTICIPADOS
Listado de los saldos de documentos de pago anticipado
ZLIS002 MOVIMIENTOS CONTRA PAGOS ANTICIPADOS
Listado de movimientos contra documentos de pagos anticip
ZLIS004 CONTROL LIBRAMIENTOS PARA FONDO DE CAJA FIJA EN BANCO
Listado de movimientos de Anticipos de Caja Fija
ZLIS005 DESGLOSE DE LA CANTIDAD NO INVERTIDA
Desglose por saldos de la cantidad no invertida
Z115GI03 SITUACION LIBRAMIENTOS DE FONDOS GASTOS A JUSTIFICAR
ZLISGI04 DETALLE LIBRAMIENTOS DE GASTOS A JUSTIFICAR ENTRE FECHAS
ZLISRFO1 LISTADO DETALLE DE FACTURAS A.C.F.
Listado de facturas por Centro Gestor, Posicion presupuesta-
ria y estado
ZLISRFO2 RESUMEM FACTURAS POR APLICACION PRESUPUESTARIA

Listado resumen del importe de las facturas asignado a par-
tidas presupuestarias
ZPROPUEST PAGO ANALISIS DE PAGOS PROPUESTQS

Marcando la linea pulsando sobre el primer botdn de la lista:
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Queries del grupo usuanos ZCAJERDS ; Cajeros pagadores

Mombre Thuiy InfoSet Base die datos Kgica Tabl/Vista/Jon Thulo ded InfoSet
:_IM_CMLM[T JLIBRD DE CAJ METALICO I_HABILITADOO_VZ JIECI/RF_GPH_LCK ... GESTION DEL HABILITADO (Mayor movimientos de Caja metaicn)
ZLEC LIBRO DE ENTIDADES DE CREDITO fEC BRM GESTION DEL HABILTTADO (Libro de Entidades de Crédin)
ZLISO0O LIBRO DE CAM METALICO Z_HABILITADOO JIECI/RF_GFH_LCK ... GESTION DEL HARILTTADO (Maryor movimientos de Caja metiicn)
ZLIS001 SALDOS DE PAGOS ANTICIPADOS I_HABILITADO1 JIECI/RF_GFH_LCK ... GESTION DEL HABILITADD (kstado Caja metakco v pagos ant.)
ZLIS002 MOVIMIENTOS CONTRA PAGOS ANTICIPADOS I_HABILITADOZ JIECI/RF_GFH_LCK ... GESTION DEL HABILITADO (Movimientos caja met. v p.ant)
TLIS004 CONTROL LIBRAMIENTOS PARA FONDO DE CAJA FIJA EN BANCO  7_HABILITADCH FIECI/RF_GPH_LCK ... GESTION DEL HABILITADO (Mayor Anticpos de Caja Fa)
ZLISD0S DESGLOSE DE LA CANTIDAD NO INVERTIDA Z_HABILITADOG JIECI/RF_GPH_LCK ... GESTION DEL HABILITADO (Cantidad no nvertida)
ZLISGI03 SITUACION LIBRAMIENTOS DE FONDOS GASTOS A JUSTIFICAR Z_BOLSA_FECHAS JIECL/RF_BOLSA_G Boka de Gastos a pustficar con saklos entre fachas
ZLISG04 DETALLE LIBRAMIENTOS DE GASTOS A JUSTIFICAR ENTRE FECHAS Z_BOLSA_G)_FECHAS JIECI/RF_BOLSA_G ... Bola de gastos 3 jusbficar y facturas
ZLISRAD LISTADC DETALLE DE FACTURAS A.CF. Z_REG_FACTO1 JIECI/RF_CRF ... GESTION DEL HABILITADO (Regstro de Facturas)
ZLISRFO2 RESUMEN FACTURAS POR APLICACTON PRESUPUESTARIA Z_REG_FACTO1 JIECI/RF_CRF .. GESTION DEL HABILTTADO (Regstro de Facturas)
ZPROPUEST _PAGO ANALISIS DE PAGOS PROPUESTOS IPAGOS_PROPUESTOS REGUP ANALISIS DE PAGOS PROPUESTOS
(L

. . , . &

Una vez seleccionado el informe, pulsaremos el botdn de ejecutar .

6.3. Cuenta Global Justificativa

Mediante este informe se obtiene la Cuenta Global Justificativa para un ejercicio y sociedad del
cajero dado.

Se ejecutard desde la pantalla que aparece a continuacién:
Cuenta Global Justificativa: Seleccionar
(%> &5 Pardmetros de salida... Fuente de datos... Pardmetros de extracto...

Seleccion de valores

Sociedad del Cajero C499
MNamerao libro caja 499
Eiercicio 2022

e Sociedad: cédigo de Sociedad del Cajero Pagador. Dato obligatorio.

e Libro de Caja: Cddigo del libro de caja para el que se quiere obtener la informacidn.

e Ejercicio: ejercicio para el que se pide la informacidn. Una vez ejecutado el informe, el
resultado de este nos mostrara los siguientes datos:

DEBE: Importe total de los Libramientos y reposiciones de ACF, por fecha de contabilizacidn,
recibidos por el Cajero Pagador.

HABER: Importe total de las facturas PAGADAS, estén o no repuestas, agrupadas por partida
presupuestaria.

CANTIDAD NO INVERTIDA: Calculada como diferencia entre el DEBE y el HABER. El desglose de
esta cantidad puede obtenerse mediante el listado “Desglose de la cantidad no invertida”.

A continuacidn, vemos un ejemplo de dicho listado:
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Cuenta Global Just.

@ Ba =2

Bla ™ & YTaRMBsSTHETF & [B fouma K 4 M

Ref: ZGH1 / ZGH-000X CUENTA GLOBAL JUSTIFICATIVR Fecha: 21.11.2022
Pagina: 17 4
Sociedad : C499 C.P. 55.CC. HACTENDA Y AR
Libre de Caja : C499
Ejercicio : 2022
Cuenta global justificativa de los importes percibides y de las cbligaciones satisfechas con cargo
al anticipo de caja fija gque rinde la Caja Pagadora de C.P. 55.CC. HACIENDA Y AR
a cuyos efectos se acompafian las correspondientes cuentas parciales gque justifican la aplicacidn de
los fondos librados
DEBE: FECHA / DESCRIPCION IMPORTE
SALDD INICIAL 3.422.548,53
] TOTAL DEBE
] 14.01.2022
23 REPOSICION DE FONDOS ACF 15.513,17
E l4.01.2022 . 18.513,17
] 28.02.2022
23 REPOSICION DE FONDOS ACF 21.27%9,40
E 28.02.2022 . 21.279,40
] 15.03.2022
23 REPOSICION DE FONDOS ACF 22.4459,34
E 18.03.2022 . 22.445,34
] 08.04.2022
23 REPOSICION DE FONDOS ACF 21.878,07
E 0g.04.2022 . 21.878,07
] 06.05.2022
23 REPOSICION DE FONDOS ACF 21.858,93
E 06.05.2022 . 21.898,93
= 20.05.2022
23 REPOSICION DE FONDOS ACF 24.073,08
E 20.05.2022 . 24.073,08
= 03.06.2022
23 REPOSICION DE FONDOS ACF 21.667,68
E 03.06.2022 . 21.667,68
&l 01.07.2022
23 REPOSICION DE FONDOS ACF 22.559,06
E 0l.07.2022 . 22.559,06
= 05.08.2022
23 BEPOSICION DE FONDOS ACF 24.012,8
E 05.08.2022 . 24.012,8
=] 11.08.2022
23 REPOSICION DE FONDOS ACF 24,773,938
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