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Este temario es accesible para mds personas

porque estd redactado en lenguagje fdcil.

La lectura fdcil es una técnica

para hacer textos mds fdciles de entender.

La lectura facil es muy util para personas
con discapacidad intelectual,

pero también para personas mayores

o para cualquier persona con dificultades
para entender un documento oficial

o textos muy complejos.

Este temario ha respetado las indicaciones

de la Norma UNE 135101:2018 EX de lectura facil

en su redaccion.

Sin embargo, personas con discapacidad intelectual

no han participado en la validacién de su contenido.

La validacidén es un requisito indispensable

para considerar un texto como lectura facil.

Por eso, este temario no puede usar
el logotipo de lectura facil.

Este es el logo de Lectura facil:

ne
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Este documento estd pensado
para personas con dificultades de comprension.
En este documento verds

algunas palabras verdes destacadas.

Una palabra destacada significa
qgue cerca hay una caja como esta
con una explicacién de la palabra.

Este documento incluye enlaces a pdginas web.

Si estds leyéndolo en el ordenador
o en la tablet, puedes hacer clic
sobre los enlaces para abrir pdginas web

y documentos en Internet.

Un enlace es una palabra que al pinchar
o hacer clic sobre ella te lleva a una pdgina web.

Estdn en color azul.

Ejemplo

Este enlace te lleva a la pdagina
de la Diputacion de Sevilla.

Si pulsas sobre la palabra azul

irds a la pagina web de la Diputacion de Sevilla
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Edita y adapta a lectura facil:
k Area de Empleado/a Publico de la
Diputacidén de Sevilla.
Diputacion Avenida Menéndez y Pelayo 30. 41004.
Sevilla

Sevilla. 954552180 www.dipusevilla.es

Esta obra tiene licencia Creative Commons.
Reconocimiento — NoComercial -
Compartirlgual (CC BY-NC-SA)

No se permite un uso comercial

de la obra original ni la generacion de
obras derivadas.
https://creativecommons.org/licenses/by-

@@@@ nc-sa/4.0/
Tema 6 del Temario del turno de promocion

inferna de Oposiciones a personal Auxiliar
Administrativo © 2026 por Area de
Empleado Publico de la Diputacién de
Sevilla tiene licencia CC BY-NC-SA 4.0.
Para ver una copia de esta licenciq, visite
https://creativecommons.org/licenses/by-
nc-sa/4.0/

Este temario contiene imdagenes creadas con inteligencia artificial.
Este temario ha utilizado informacién de los manuales de la Plataforma
Decret@ y SICAL elaborados por INPRO.
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{Qué vamos a ver en este tema?
Con el desarrollo de las nuevas tecnologias
la comunicacioén y la forma de relacionarse

entre las personas ha cambiado.

Las Administraciones también han cambiado
su forma de relacionarse entre ellas

y con la ciudadania.

El constante desarrollo de las tecnologias
permiten crear mecanismos cada vez mds seguros y capaces.

La Administraciéon ha regulado el uso de los medios electréonicos.

La propia Administracion estd sujeta

a las normas sobre el uso de medios electrénicos.

Estas normas han desarrollado

la actuacion administrativa automatizada.

En este tema verds algunas plataformas

que han automatizado algunos procesos.

Esta automatizacién permite

que la relacién de la administracion con la ciudadania

sea mads dgil, eficiente, transparente y econdmica.

Contintia en la pdgina siguiente
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En este tema veras las plataformas de

 Decret@.
Es una aplicacién para creary firmar

las resoluciones y notificaciones.

* FACe.
Es una plataforma que permite crear y enviar facturas

electréonicas.

« ySICAL.
Es una plataforma que permite gestionar la contabilidad

de la Diputacion de Sevilla.

En este tema para referirnos

a los apartados de la aplicacion usamos “comillas”.

iComenzamos!
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Plataforma electréonica de tramitacion
de resoluciones de Presidencia.
Decret@.

Decret@ es la plataforma usada por la Diputacidon de Sevilla

para la tramitacidén de resoluciones y notificaciones.
Con la plataforma Decret@

* Se elabora una resolucioén,

e se valida una resolucion,

* se firmala resoluciéon

* vy se notifica la resolucion.

Vamos a estudiar la plataforma Decret@.
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¢Cémo llegar a Decret@?
Para entrar en Decret@ tienes que entrar

en la plataforma del Portal Provincial.

]EE
Sevilla
Acceso al Portal Provincial

Cuando estds en el Portal Provincial
debes seleccionar “Secretaria Digital”.

Q C =2

Inicio / Secretaria Digital

Secretaria Digital
(= Acuerd@ E\ Decret@
~=l} =@

%>
Sistema para la elaboracion de
Acuerdos de Pleno y Junta de

OO Organizacion ...
CD:

Gestion telematica de resoluciones Organizacion Provincial 2023-2027

Gobierno

[=] sideral

é o

Sistema de Registro para la
Administracién Local

Verds Decret@ entre las opciones que ofrece la “Secretaria Digital”.
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{Qué me ofrece Decret@?
Cuando pulsas o pinchas sobre Decret@

aparece una ventana como la siguiente

OPCIONES DE MENU

Elaboracion de Propuestas del Area Grupos de personas en comunicaciones internas

Elaboracion de Documentos de Resolucion, Cabeceras y Pies predefinidos
Notificaciones y Comunicaciones

A e A e E’-—* e —
P

Visualizacion Resoluciones Pendientes arimeiros Generales
Firma de Resoluciones Accesos de Usnarios de Decret@

Firma del Secretario (Resoluciones, Notificaciones

¥ Comunicaciones) Comsnltas
Elaboracion de Propuestas de Plantillas Consulta de Propuestas y Resoluciones

Consulta de Resoluciones

Médulo de Tramitacién

Maédulo de Diligencias

Agregar Notificados/Comunicadoes a Resoluciones
Informe de Resoluciones por Arcas

£ igr QL
Informe para Delegacion del Gobierno
Libros de Resoluciones

Elaboracion de Certificaciones

Pueden aparecer menos apartados tu ventana.
Los apartados que aparecen dependen de los permisos

que tengas para usar la plataforma Decret@.

Continua en la pdgina siguiente
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Como personal auxiliar administrativo

debes contar en el menu con

* El apartado “Confeccidn de Resoluciones”.

En este apartado encontrards las opciones

- "“Elaboracién de Propuestas”.
Es la opcidn que usas para crear las resoluciones.
- "“Elaboracién de propuestas de plantillas”.
Es una opcidn que te permite usar modelos
de resoluciones para las propuestas de resolucion.
- “Mddulo de tramitacioén”.
Es la opcidn para tramitar las notificaciones.
"

- "Agregar Notificados/Comunicados a Resoluciones”.

- “Informe de Resoluciones por Area”.

Elaboracion de Propuestas del Area ¢———m

Elaboracion de Documentos de Resolucion,
Notificaciones v Comunicaciones

Validacién ¥ envio de carpetas a Firma
Vizsuahzacion Resoluciones Pendientes
Firma de Resoluciones

Firma del Secretario (Resoluciones, Notificaciones
y Comunicaciones)

FElahoracion de Propuestas de Plantillas &——
Conszulta de Resoluciones

Madule de Tramitacion €
Miadulo de Diligencias
Agregar Notificados/Comunicadoes a Resoluciones £—

Informe de Resoluciones por Arcas —

Continda en la pdgina siguiente
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* El apartado “Datos Auxiliares”.

Este apartado incluye las opciones
“Grupos de personas para comunicaciones”.

- "Cabeceras y Pies predefinidos”.

Grupos de personas en comunicaciones internas

Cabeceras v Pies predefinides

« “Consultas”.
Este apartado tienen una opcidn

gue te permite realizar busquedas.

- "Consulta de Propuestas y Resoluciones”.

Consulta de Propuestas v Resoluciones

Como personal auxiliar administrativo

puedes tener dos grandes tareas con el uso del Decret@:

1. Tener que crear propuestas de resoluciones.

Para ello usas la opcidn “Elaboracién de Propuestas del Area”.

2. Realizar las notificaciones a las personas interesadas

cuando te devuelven la resolucion firmada.

iVamos a hacer una propuesta de resolucion!
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¢COémo elaboro una propuesta de resolucién?
Para elaborar o crear una propuesta de resoluciéon

tienes que seguir los pasos siguientes:
1. Ve al apartado “Confeccidn de Resoluciones”.

2. Pincha la opcidén “Elaboracién de Propuesta del Area”.

Elaboracién de Propuestas del Area

La plataforma te presentard una pantalla parecida a la siguiente

| Mantenimiento de Propuestas |

”-, Campos para la bisqueda de propuestas. ”
L |
[ de |a bi 525 i i |
- I Fecha
Referencia Servicio Asunto Estado
Prop.
e 5 02-SERVICIO DE  Autogie spgsic i1 el gastg e "4 Jversa e =
TO02URA iy} e P ol 16 23t 19/02/2026 RP v
02-SERVICIO DE A it a—— e -
7I02ALD/ Phestamit®3 pEoonng -~ - _ yr 02/2026 RP 3
e , Al i . - )
7902ALD) ¢ aghamo2 ;én)s%w:fo A2 I__'E P TR e ety yeseirmmm IR P L s ot - 19/02/2026 RP vl
-qq 02-SERVICIO DE A
= 5 PERSDNAL

7902ALD, ym 531 L ta— s e 19/022026 RP vl

3 . e o T T e s e ]
cqp 02-SERVICIO DE - B TEEEL ) peetiiy 03,20 "1
730200 yasmasan DZSERVIC B e T i —— 19/02/2026 RP 1

<gg 025 1 s i . — et . oo
7902ALismy | N5sag D2-SERVICIODE 3 i LR R 19/02/2026 RP

PERSONAL - o —-

730200, .o ¢p5n7 U2-SERVICIO OE oo B UMRSLL, i sk kit a ST 4t /02/2026 RP ¥

PERSONAL ] A Le

02-SERVICIO DE 2% Zems .

790241, pasn AL o o —— o » BT12/2026 R 1
ol r—

5| 1 Al i B .
7902 Apam 48 <5585 D2-SERVICIODE L ETU me 18/02/2026 RP ¥}

FERSONAL

02-SERVICIO DE L T e N B R TAL E p—

7902 eazases o2 5500 = 18/02/2026 PP 1

0
itz 12553 DZ-SERVICIO DE AL Baame cewna 3/02/20: r
7902858 428563 pepeonar e e ety T e hj02/2026 PP —
. Au

s n=ny D2-SERVICIDDE S8 b -

7902idsman 28582 o2 R £ Lt e &02/2026 PP i

5| i a, - .

702w WA 3581 :é;;sgp;\\::c,c- e oy VU —— iutos ST 18/02/2026 PP ]
s -

= D2-SERVICIO DE 1 120

7902Ambeimas0 O C e Sty T s 19/02/2026 PP ¥

-7 D2-SERVICIO DE  Auswasiasiit B e~ TN TS - — 1 B — =

7O02ALCedtRETS oo s i — - e - 19/02/20; ¥

02-SERVICIO DE DAy s - ppv— .

TI02LRA/ 78 ol [ = —— 18/02/2026 PG o O3

Sagee .
o D2-SERVICIODE Au. = =~
7302MR 70 D2 SR =L = 19/02/2026 PP vl
7902MRIsiiame 59 D2 SERVICIO DE Ajess

FERSONAL Do s— -
7902MRMrmmaGGS Do, oC L ICI0 DE :

PERSONAL — ——rt
M —, 03-SERVICIO DE  Autows Nyl
TO0IMRMGESE? pepcoNAL BETSOnE e £

[27Pags.12345| Uit | >]

Debes pulsar sobre el botdn “Nuevo”.
Continua en la pdgina siguiente
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Te aparece la pantalla siguiente

en la que podrds comenzar a montar

tu propuesta de resolucion.

Alta de propuestas

Datos Generales " Expedientes | Firmantes | Notifi/ Comunic | Resolucion I |
Ex
7901 /]| | Expediente Fecha |20/02/2026

Referencia
79-EMPLEADO PUBLICO (2023-2027 v 01-SERVICIOS GENERALES v|Ref.
Centro Origen

Area

Expediente Custodia |

Asunto
“
Texto
iEFenera B 7 U Tg-| x »* | =
A: Estilo ~ | Formato * | Fuente * | Tamafio

T_%| |Vo|\.rer P‘| |Visua|izar ,H| |Enviar 0)| |Grahar H | ‘

‘Menu

Para entender bien el proceso para montar o crear una resolucion

debes conocer sus partes o estructura.
Puedes ver la estructura de una resoluciéon en la pdagina siguiente.

Continta en la pdgina siguiente
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Resolucion nam: x.xxxx.-

Fecha Resolucion: xx/xx/xxx

CABECERA

La Presidencia de esta Excelentisima Corporacion ha adoptado en la fecha
arriba indicada la Resolucion que le concierne y que es del siguiente tenor:

ASUNTO

Asunto.- Modificando parcialmente resolucion XXXX/YY, de 5 de junio,
que aprueba las bases generales por las que se regiran las convocatorias
correspondientes al turno de promocién interna. Para la Iprovision de
plazas vacantes en las plantillas de personal funcionario y laboral de la
Excma. Diputacion Provincial de Sevilla.

TEXTO

En la Base Tercera de las citadas (Solicitudes, tasas y plazo de presentacion),
se establece que "el plazo de presentacion de solicitudes sera de VEINTE DIAS
HABILES contados a partir del dia siguiente al de la publicacion del extracto de la
convocatoria en el Boletin Oficial del Estado”, ello debido a que, alin no existiendo
la obligacion de publicacion en el BOE de la Promocion Interna del personal
laboral, se ha pretendido establecer una uniformidad en el proceso de ambos
colectivos, tanto funcionarios como laborales.

No obstante lo anterior, recientemente nos ha sido comunicado por el
Boletin Oficial del Estado que en ningun supuesto proceden a la publicacion del
extracto de la convocatoria la Promocion Interna del Personal Laboral, por lo que
resulta necesaria la rectificacion de dicha Base Tercera. En consecuencia, y al
amparo de las facultades atribuidas por el art. 34 de la Ley 7/85, de 2 de abril,
requladora de las Bases del Régimen Local, esta Presidencia de mi cargo,
RESUELVE:

UNICO.- Modificar la Base Tercera de las Generales por las que se regiran
las convocatorias correspondientes al turno de “Promocion Interna”, para la
provision de plazas vacantes en las plantillas de personal funcionario y laboral de
la Excma. Diputacion Provincial de Sevilla.

PIE

Lo que comunico a los efectos oportunos,

EL SECRETARIO GENERAL

Ejemplo de estructura y partes de una resolucion

Continda en la pdgina siguiente
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¢Coémo poner la cabecera y el pie de la resolucién?

Para poner una cabecera debes ir a la pestaina “Resolucion I”.

La cabecera y el pie de la resolucidon deben estar creados antes.

No se puede escribir.

Datos Generales | Expedientes | Firmantes [ Notifi/ Comunic | Resolucion I |
N

h

» Datos de a-pie de la R:

Cabecera

—> [ ]

Pie

— [

» Aifadir Firmantes de la Resolucion |

|Ver Documento /H |

|Menu \E| |\.‘ulver o | |Visua|izar ,‘\.J| |Enviar °)| |Grahar (=] |

Para escoger una cabecera y pie de resolucion

debes pulsar en los botones con puntos suspensivos

=

{COémo pongo el asunto o tema que trata la resolucién?
Las resoluciones tratan un tema concreto.

Ese tema es lo que llamamos Asunto.

El asunto de una resolucion es un pequeno resumen
con el que puedes conocer de forma rdpida

sobre qué trata la resolucion.

Continua en la pdagina siguiente
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Debes seleccionar la pestana “Datos Generales”

para poner el asunto de tu resolucion.

Cuando estds en la pestana de “Datos Generales”

debes colocar el cursor de tu ratdén en el campo “Asunto”.

Alta de propuestas

Datos Generales " Expedientes | Firmantes | Notifi/ Comunic | Resolucion I |
.
Referel:ia i I:I Expediente Fecha 20/02/2026
79-EMPLEADO PUBLICO (2023-2027 v 01-SERVICIOS GENERALES v Ref.

Area Centro Origen
Expediente Custodia | | .
Asunto
|
T+to

iEFentsHML B 7 U Tg~| x x* § R B i= ENEEE=EEiagEO

s . : N e
_ |2 Estio ~ | Formato ~ | Fuente ~ | Tamafio fERIEAESE
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¢Coémo pongo el contenido de la resolucién?

Ya has puesto el “Asunto” de la resolucion.

Bajo el “Asunto” hay un cuadro de texto llamado “Texto”.
En el campo “Texto” es donde debes poner

el contenido de la resolucion.

Alta de propuestas ‘

I Datos Generales Il Expedientes | Firmantes | Notifi/Comunic | Resolucién I |
— Ex
Referencia 2020 — di Fecha [ZBI08/2018
-SECRETA -GENERA Orizen I
Area 00-SECRETARIA T centro 00-GENERAL v Origen
Asunto _
|
£
|Tex|n I
EE Fuentetil B £ U Ty~ | % B s s IEIEESEE
HE N s
Estilo Formato + | Fuente + | Tamafio =2 _Q\ =E=d
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¢Coémo incluyo el nombre de la persona firmante?
Para afadir a una o varias personas
como las personas que firman la resoluciéon

debes volver a la pestana “Resolucion I”.
En ella encontrards “AAadir Firmantes de la Resolucion”.

Cuando pulsas el botén “Aceptar” con el icono de una lupa
aparecen los nombres de las personas con sus cargos

para que elijas la que debe firmar tu resolucion.

Después de seleccionar a la persona que deseas

pulsa el botén GRABAR

y ya tendrds el pie con la persona firmante.

(Puede ver cémo quedaria mi resolucién?
Si.
En la pestafia “Resolucion I” escoge el botdn “Ver documento”.

Aparecerd un borrador del documento.

Ver Documento -
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¢Como la mando a la persona que debe firmarla?
Cuando ya has revisado toda la estructura de tu decreto
y es correcto debes grabarlo.

Ahora, para mandarla a las personas firmantes

debes ir a la parte inferior de la pantalla

|‘ul'er Documento J-.f |
Menu "EJ Volver o Uisuaiizaﬁ Enviar D;“]' Grabar =

SIGI
y pulsar en el botén “Enviar”.

¢CAmo una notificacién a una persona interesada?
Para notificar la resolucién a una persona interesada

debes escoger la pestaia “Notifi/Comunic”.

Dentro de la pestana debes ir al apartado

"ARadir comunicados o notificados”.

Continda en la pdagina siguiente
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La parte superior de la pestafia te muestra las personas

gue ya estdn seleccionadas.

Alta de propusstas-Propuests Pendiente de Envio

" Datos Generales | Expedisntes -I- Mokl Conmanic -I- Resolucién T -|

¢ Infosmaciin de Tramitacion

¢ Anadir comunicados o notificados.

|* Comunicacione s Notificaciones a:
T Grupo/Cargo/Tipo Ente Descrip./Nombre/R.Social M. ©C. PR Sideral NMotificgm
[5] [moan | [Encarnacion viLLa ruBtie | ] . L= X =

Adfiadir Motilicados f Comunicados:

) Empleadosfas con acceso al Portal Provincial (acceso a travas de SUTNFD)
L Grupos predefinidos de Decreta (acceso a través de SUINFO)
L 8Bin accesa al Portal Provincial, gestionados en Decrata

- gBin acceso al Portal Provincial, gestionados en otros Sistemas de Informacion integrados con Decreta

Linea 1 Shlo Activos

MiF Apellido 1

Apallido 2 Momibire

Cargo TODOS LOS CARGOS - [rueva 7| [umpiar /7 | [acentar

5]

¥ Cabocarss-Pes-Fie de Recurso

» Fimantas da la Motificacion

|M-nu "ﬁl |\.rnh-u- l"jl |=m-|-r Dﬂ |Gr-h-r H | |1.r-rnb--m

cionas

La parte inferior te sirve para seleccionar

a

las personas a las que quieres notificar o comunicar.

La comunicacidén a personas interesadas

en la resolucién se llama notificacion.

Cuando quieres notificar marcas la casilla “N.”

Continua en la pdgina siguiente
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La mayoria de las veces también debes informar a profesionales
para que realicen trdmites sobre el procedimiento

o simplemente porque esos profesionales

deben conocer la resolucion.

Esa informacidn no es una notificacion

porque estas persondas No son parte interesada.

Esta informacidn se llama comunicacién y debes elegir la casilla “C”.

o

(Puedo consultar el estado de mi resolucién?
Si.
En el apartado “Consultas”.

Pincha en la opcidn “Consulta de Propuestas y Resoluciones”

Consulta de Propuestas v Resoluciones

Contintia en la pdgina siguiente
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Te aparecerd un listado con las propuestas

de resoluciéon mds recientes.

Puedes buscar una resolucion
pulsando en el apartado
“Campos para la busqueda de resoluciones”

en la parte superior

| Mantenimiento de Resoluciones |

H | Campos para la bisqueda de resoluciones. ”
[Resultados de la bisqueda: Encontradas 447 coincidendias. |
Carpeta N©? Res. Referencia Area/Servicio Asunto F. Resol. Est.

Al pinchar en “Campos para la busqueda de resoluciones”
te aparecen muchos campos que puedes utilizar

como dato para buscar una resolucion.

|_.' Campos para la bisqueda de resoluciones. |

(1)En Secretaria (pdte. validacion D D (3) En Secretaria o Validacion D
inicial) (2) Devolucion por Secretaria Secretario General

(4) En Validacion Jefe de D (5) Devolucion por Jefe de Gabinete D (6) Validado por Jefe de Gabinete (o D
Gabinete (o asimilado) (o asimilado) asimilado)

(7) En Firma del Presidente o O (8) Deveolucion por Presidente o O (2) Resolucién firmada por O
Diputado Delegado Diputado Delegado Presidente o Diputado Delegado

(10) Certifico/Notificaciones del 0O (11) Certifico/Notificaciones 0O 0O
Secretario General rechazadas por Secretario General (12) Resolucién Completada

(-) Propuesta Rechazada y 0

Anulada

Referencia N¢ Resolucion Desde Hasta Ejercicio hd
Propuestas con Expedientes a remitir en formato no electrénico O

Area/Servicio b hd

Fecha desde Z| Fecha hasta

Propuesta 01/01/2026 Propuesta

Fecha desde z| Fecha hasta

Resolucion Resolucion

Asunto

Texto

Firmantes =

Resolucion

|Limpiar £Z| |Aceptar q|

Continua en la pdagina siguiente
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El listado de resoluciones que surge de tu busqueda

aparece en forma de tabla.

Carpeta N©° Res. Referencia Area/Servicio Asunto F. Re Est.
EMPLEADO PUBLICO AI:L'_!-II,\"{.'.H._&':"‘IV;I.._C_\ .“l:,li{.:-‘.'.l‘:- o .l
7O02LRA/NCL27915 [2023-2027)]SERV1C102 BEE et Ty E IR
DE PERSONAL o 3 s % i
aarrrr = b et

NEEETY "7 manf ¥ W -IhTeares e vannsd
- S . =]

EMPLEADO PUBLICO -

7902LRA/POV27927 (2023-2027)/SERVICIO {43 S-¢gn "'y a2 =’ (L7 PR AN
DE PERSONAL e - = " .
Nagin'he =, ahawrs giveanih
]
EMPLEADO PUBLICO [l W ~, LI TR
7902LRA/NCL27931 (2023-2027)/SERVICIO ™ 'us i v+~ & " o el RO ([T A
DE PERSONAL ane » - -
., - -
2 -y a L
EMPLEADO PUBLICO T - ] > e
7902LRA/VMI27930  (2023-2027)/SERVICIO (s Y wem’ ¥ — P LT R AN
DE PERSONAL B = = . -
EMPLEADO PUBLICO brer, i — - R |
7002LRA/jhb27962 (2023-2027)/SERVICIO HIf g & < "y 1 v N v R0 N
DE PERSONAL Bin.r % - a ™
EMPLEADO PUBLICO  ass— el

En esta tabla aparece una columna llamada “Est.”.

Esta columna es la que muestra un cédigo del estado o momento

en el que se encuentran las propuestas de resoluciones.

Continda en la pdgina siguiente
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Hay 15 estados 0 momentos diferentes en la plataforma Decreta.

A continuacién puedes ver el cédigo del estado de una resolucion

y su significado.

Caddigo (Queé significa este coédigo?
o Estado
PG Propuesta de Resolucion
en fase de desarrollo
por parte del personal del drea correspondiente.
PP Propuesta de Resolucion
enviada a Portafirm@ para su firma electréonica
por las personas del drea.
PD Propuesta de Resolucion rechazada por algun firmante.
PS Propuesta firmada electrénicamente
y enviada automdticamente a la Secretaria General.
PR Propuesta devuelta por Secretaria General al Area.
Se indican Observaciones.
RG Resolucion aceptada en un primer momento
y en fase de desarrollo
por parte del personal de Secretaria General.
CG Resolucion enviada a la Carpeta de Firma
para su validacion por el Gabinete de Presidencia
o similar.
CD Peticidon de Resolucion rechazada en carpeta de Firma.
En las observaciones se indica el motivo.
CcV Peticion de Resolucion validada en carpeta de Firma.
32de 126
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RP Peticidon de Resolucidén enviada
a la firma de Presidencia
o Diputada o Diputado en quien delega.
RD Resolucion rechazada por algun firmante.
RS Resolucion Firmada.
NP Resolucion y Notificaciones enviadas
a Firma de Secretaria.
ND Resolucion y Notificaciones rechazadas
en la firma de Secretaria.
NS Resolucion y Notificaciones finalmente firmadas
y procedimiento concluido
33 de 126

Area de Empleado Publico
Avenida Menéndez Pelayo, 30 - 41004 Sevilla - 954 550 000
www.dipusevilla.es



k Temario adaptado

Diputacion

Sevilla

La plataforma Portafirmas

En este apartado del tema vamos a verlas funciones mds bdsicas
de la plataforma o aplicaciéon Portafirmas.

Portafirmas tiene muchas mds posibilidades.

Si quieres conocer mds sobre la plataforma Portafirmas
las companieras y companeros de INPRO

han elaborado unos tutoriales muy completos

gue puedes ver en el Portal Provincial.

Estdn en el apartado “Comunidades Virtuales”

en “Manuales INPRO”

en “Documentacion”.

Los manuales no estdn en Lectura Fdcil.

Usaremos estos manuales como referencia
por lo que agradecemos la colaboracién
y felicitamos por su gran trabajo

a nuestras companeras y companeros de INPRO.

Para facilitar la lectura del tema
usaremos las “comillas” para referirnos a los nombres

de las pestanas o a las opciones que ofrece la aplicacion.

Continua en la pdgina siguiente
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Antes de comenzar a ver la plataforma de Portafirmas
debes tener en cuenta que segun el trabajo y funciones
gue tiene cada persona empleada
se le conceden unos permisos.
Los permisos te permiten utilizar
solo las utilidades que necesitas.

Nosotros vamos a ver la plataforma con

* Permiso de acceso.

Te permite entrar en la aplicacion.

* Permiso de redaccion.
Te permite redactar y enviar peticiones

a otras personas usuarias de la plataforma.

* Permiso de firma.
Te permite firmar las peticiones

a otras personas usuarias de la plataforma.

Continua en la pdgina siguiente
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Cuando entras en Portafirmas ves esta pantalla

€9 G R % porafi s/ thim

h Pal-h\ﬁ"'NlI

£ Diputacin de Sevila

Entrada: 18/01/202612:46:35Vaclo X

Redaccién =z

~ Bandejas No existen peticiones de este tipo en estos momentos.
Pendientes ) 3
sic oo necesto i
Enespera g m Portafirmas v.3.8.5.3 (09/02/2026)
Terminadas () [+
Aplicaciones Fro
~ Etiquetas
-—
Archivado [~ ]

Bandejas de peticiones

En la parte izquierda ves las “Bandejas” de la aplicacion.
Estas “Bandejas” se llaman bandejas de peticiones.

Las bandejas de peticiones estdn organizadas

segun el estado o momento en el que se encuentra

el documento que vas a firmar.

Son las bandejas de peticiones se organizan o clasifican en

“Pendientes”,

“En espera”,

"Terminadas”

y “Enviadas”.

Continua en la pdgina siguiente
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Cuando entras en una bandeja de peticiones

te aparecen los datos mds importantes de las peticiones
qgue haya en esa bandeja

como por ejemplo

la persona remitente y persona receptora

o el asunto o la referencia

y la fecha de actualizacién.

)‘E PoHﬂﬁ}‘Mﬂ.r

Dpuoocn  Diputacion de Sevilla

Sevilla
Buscar...
-
Redaccién A .
(%" oo ey v BBBB 1/ v rescones 55 v
ZBandejns [2 G Ingeniera o Ingeniero ... [ Leido JAN] Erwviada por Maria Larpy @ 2%
scwalizada 10:07 23/12/2025 - PFIRMA * entrada 10:07 23/12/2025
Pendientes 1 -‘-
SL.G.I Ultimo acceso: Hoy
En espera Solicitar
ot Portafirmas v.3.8.5.3 (09/02/2026)
Terminadas ([ a2
Enviadas () -fﬂ
Aplicaciones ;‘Eﬂ.
+ Etiguetas

Vista con la bandeja de peticiones “Pendientes” seleccionada

Continua en la pdgina siguiente

37 de 126

Area de Empleado Publico
Avenida Menéndez Pelayo, 30 - 41004 Sevilla - 954 550 000
www.dipusevilla.es



Temario adaptado
Dipu‘rqoién
Sevilla
Si pinchas en una de las peticidon verds sus detalles

y datos concretos de esa peticion.

15 ; i ) E l
211G Ingeniera o Ingeniero I... - Enviada por: Maria Ly @ ¥y = ’
' actualizada 10:07 23/12/2025 - PFIRMA W entrada 10:07 23/12/2025
| © e —
era D E
: Ia ING INDUS... o
GENERICO  ®
1adas (£ &a
W - =
=@ L Hssrcom A
Maria o m leyd la peticion.
o ‘_f_.“ 10:07 23/12/2025
Ariadir comentario
as

Ejemplo de vista cuando seleccionas una peticién

Ademds te ofrece algunas acciones

gue puedes realizar sobre esa peticion.

Ademds te ofrece algunas acciones

gue puedes realizar sobre esa peticion.

0 DESMARCAR 1l AcTuaLizADA

# lIG Ingeniera o Ingeniero I...
actualizada 10:07 23/12/2025 - PFIRMA

o ‘Documentos (1)
@ ING INDUS... s
GENERICO  ®

Maria . leyd la peticidn.
10:07 23/12/2025

Afiadir comentario

Ejemplo de acciones que te ofrecen al seleccionar una peticién

’ ACCIONES

HEGE -1/

Enviada por- Maria 8
entrada 10007 23/1272025

Peticiones: 15 +

Leido 1
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Peticiones “Pendientes”
En la bandeja de “Pendientes” estdn las peticiones

que te han enviado y no has firmado.
En esta bandeja encuentras las opciones
para firmar ese documento,

para devolver el documento a la persona que te lo envid,

o Mmds acciones.

s

# 1IG Ingeniera o Ingeniero |... Marcar como no leido. RN
actualizada 10:07 23/12/2025 - PFIRMA Aplicar etique‘ta entrag

o Documentos (1) Eliminar etiqueta

Visualizar documentos
@ ING INDUS... .
GENERICO ]

Estas otras acciones son:

e “Marcar como leido”.

La marca como leida cuando la peticidon es nueva.

e “Marcar como no leido”.

Aparece como nueva cuando la peticion ya habia sido leida.

Continuda en la pdgina siguiente
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« “Aplicar etiqueta”.
Puedes crear etiquetas y utilizarlas
desde la configuracion de etiquetas.
Mds adelante veremos

la creacién y uso de etiquetas de las personas usuarias.

« “Eliminar etiqueta”.
Puedes eliminar la etiqueta
qgue le habias puesto a la peticion.
Mds adelante veremos

el uso de etiquetas de las personas usuarias.

* “Visualizar documentos”.
Te permite abrir y leer la documentacion

gue viene en la peticion.

Peticiones “En espera”
Hay peticiones que deben ser firmadas antes por otra persona.

Hasta que esa persona no firme

tU no podrds firmar el documento.

)‘ﬁ PaHnﬁ?—M

oo Diputacién de Sevilla
Sevilla

Euscar

Peticiones e espera r=:: NGS/Itm |y Enviadapor Mari..
actualizada 07:48 19/02/2026 - PFIRMA entrada 07:48 19/0...

Redaccién E’:
- Bandejas

Pendientes () 3

S1.G.I it :
Ultimo acceso: Hoy
en sprs £
Portafirmas v.3.8.5.3 (09/02/2026)

Terminadas [E) =

Continua en la pdgina siguiente
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Si marcas una peticion en la bandeja de peticiones “En espera”

solo te aparecerd la opcién de “Acciones”.

)‘ﬂ Portafirmas

s\elv‘i“a Diputacién de Sevilla
’ ACCIONES

Redaccién E’:

- Bandejas

Aplicar etiqueta 11 ACTUALIZADA BEEBER 111 1w

Eliminar etiqueta

Enviada por: Mari...
entrada 07:48 19/0...

Pendientes (B 3

En espera ([} z g Ultimo acceso: Hoy
=~ Portafirmas v.3.8.5.3 (09/02/2026)

Aqui las opciones son

« “Aplicar etiqueta”.
Puedes crear etiquetas y utilizarlas
desde la configuracion de etiquetas.
Mds adelante veremos

la creacidn y uso de etiquetas de las personas usuarias,

* y “Eliminar etiqueta”.
Puedes eliminar la etiqueta
qgue le habias puesto a la peticioén.
Mds adelante veremos

el uso de etiquetas de las personas usuarias.
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Peticiones “Terminadas”
En la bandeja de peticiones “Terminadas”

ves las peticiones que han sido firmadas o han sido devueltas.

Cuando marcas una peticiéon
de la bandeja de peticiones “Terminadas”

puedes ver las opciones “Archivar” y “Acciones”.

~
| s;\-ri“vu' Diputacién de Sevilla
—
= ARCHIVAR F  Accones
Redaccién EI:
-~ Bandejas # peticiones en espera Devuelto | hor  EMVRdapor Maria s B LS Km oy .
| acaiizada 07:46 19/02/2026 - PFIRMA enmrada 07:44 19/02/2026
Pendientes [E) -+ﬂ .
Eresicia g S1.G.I Ultimo acceso: Hoy
bocsll  Portafirmas v.3.8.5.3 (09/02/2026)
[E o |

Vista de la bandeja de peticiones terminadas

La opcidn de “Archivar” te permite guardar las peticiones
y dejar de verla en la bandeja “Terminadas”.

No la pierdes.

Estd guardada en otro lugar.

La opcidn de “Archivar” es ufil

cuando tienes muchas peticiones en la bandeja.

Continuda en la pdgina siguiente
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Las “Acciones” que ves son

« “Aplicar etiqueta”,

* "“Eliminar etiquetas”

* vy "“Descarga de documentos”.
La “Descarga de documentos” te permite descargar los
documentos.

Los documentos se descargan en un archivo comprimido.

Diputacién de Sevilla
—
B ARCHuR & accones
"

| Redaccién FA
= e RBEE 110
[~ Bandejas

Eliminar etiqueta
v B pgtlclnnes en espera p—
a2 G R G Descarga de documentos
pendientes () 2 |

4] o Documentos (1)

| S‘QLVI'illud‘

En espera s
@ TemadPl.. e

GENERICO @
Terminadas 3 [+

S » Histérica (3)

Opciones de “Acciones” en una peticién terminada
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Peticiones “Enviadas”
En la bandeja “Enviadas” ves las peticiones

gue tu has mandado a otras personas.

[ R s R ] o I
Livect Diputacion de Sevilla ) 19/02/2026 09:04
| Sevilla .

Entrada: 19/01/2026 09:03:39-Vacio X

Q BUSCAR ~

B MARCAR 1-2/2 1w Peticiones: 15 v
Bir BBEB :
& Bandejas Peticiones e esperars: NGS/... n Emiada 3 # v -
‘ actualizada 07:48 18/02/2026 - PFIRMA @ entrads 07248 19/02/2026

pendientes [EJ) “ﬂ ——

peticiones en espera Deviaho v VeI s
‘ actualizada 08:13 19/02/2026 - PFIRMA [ Devuetto B entrada 07:44 19/02/2026
En espera z
i SLG.I Ultimo acceso: Ho
Terminadas (E) e o : Hoy
Portafirmas v.3.8.5.3 (09/02/2026)
Enviadas (7 &

Vista de la bandeja de peticiones “Enviadas”

Las opciones que te ofrecen
cuando seleccionas una peticion de la bandeja de “Enviadas”

son “Archivar” y “Acciones”.

h Paﬂﬂﬁm
y;\ﬁ"\;, Diputacidn de Sevilla

—
- ARCHIVAR } ACCIONES

 Peticiones e espera rer NGS/I i St
actualizada 07:48 19/02/2026 - PFIRMA Degcarga de documentos

Redaccién D”

~ Bandejas

Pendientes [

peticiones en espera

=
g actualizada 08:13 19/02/2026 - PFIRMA

En espera

SI.G.I

Solicitar
soporte

Terminadas (E})

Aplicaciones :’"‘__

Portafirmas v.3.8.5.3 (09/02/2026)

“Acciones” de una peticién seleccionada en “Enviadas”
Continuda en la pdgina siguiente
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Las “Acciones” que ves son

« “Aplicar etiqueta”,
* “Eliminar etiquetas”

* vy "“Descarga de documentos”.

Las etiquetas
Ya has visto las bandejas de peticiones

de la aplicacién o plataforma Portafirmas.
Las etiquetas sirven para organizar las peticiones.

Algunas etiquetas las hace el sistema o la aplicacion.

No las puedes modificar.

Son las etiquetas que aparecen en las peticiones.

Estas etiquetas del sistema son

“Nuevo” o “Leido” o “Firmado” o “Devuelto” o “Esperando”.
BE@m -4« v —

m 1 Enviada a: Nei

entrada 07:48 1
m liv Enviada =- Mal
. entrada 07:44 1
Ejemplo de etiquetas del sistema o de la aplicacién

Puedes crear etiquetas con tus preferencias.

Continuda en la pdgina siguiente
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Por ejemplo,
Imagina que quieres clasificar tus peticiones
dependiendo de quién te la manda.
Puedes crear una etiqueta
para las que te manda tu companera “Marta”

y ofra para tu companera “Silvia”.

¢COmo creo una etiqueta?
Para crear una etiqueta personal

debes pinchar en el icono de configuracion.

Este icono estd situado

en la parte superior de la derecha de la pantalla.

THmas
Dénde encontrar icono de Configuracion

Cuando pinchas en el icono te aparece la pantalla siguiente

Sevila

Datos personales a
Foto de perfil a .

Eth uetas configuracién
e @ -

© NUEVO
)
Riibrica El’ Etiqueta
Teléfono J No se han encontrado resultados.
Temas y estilo .‘
= SLG.I Ultimo acceso: Hoy
m Portafirmas v.3.8.5.3 (09/02/2026)

Opcién para crear etiquetas dentro del menu de configuracién

Continua en la pdgina siguiente

46 de 126

Area de Empleado Publico
Avenida Menéndez Pelayo, 30 - 41004 Sevilla - 954 550 000
www.dipusevilla.es



Temario adaptado

Diputacion

Sevilla

Cuando pinchas en “Nuevo”

aparece la siguiente pantalla

Etiquetas

*Etiqueta

Previsualizacion

* Los campos marcados son obligatorios.

Pantalla de nueva etiqueta

Aqui eliges como se llamard tu etiqueta
y el color que tendra.

Podrds ver cémo serd el resultado.

Etiquetas

*Etiqueta

MARTA

Color

Beige -

* Los campos marcados son obligatorios

Ejemplo de creacién de etiqueta
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¢COémo elimino una etiqueta?

Siempre puedes eliminar una etiqueta que creaste.
Las etiquetas de sistema o de la aplicacion

no se pueden cambiar ni eliminar.

Para eliminar una etiqueta personal

debes pinchar en el icono de configuracion.
Este icono estd situado

en la parte superior de la derecha de la pantalla.

;"HMJ

le sevilla

Dénde encontrar icono de Configuracion

Cuando pinchas en el icono te aparece la pantalla siguiente

Etiquetas Configuracion \

Etiqueta Acciones

Marta = X&

Qi

Si pulsas sobre el icono con forma de cruz se elimina la etiqueta.

Con el icono del lapiz puedes modificar y cambiar la etiqueta.
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¢Cémo ponemos algo para que otra persona firme?
Redaccién.
Para redactar una peticién de firma

debes pinchar en “Redaccidén”

en la parte superior izquierda de la pantalla.

Te aparece la pantalla de “Redaccion Bdsica”

-~
)59 Paﬂnﬁhm
Sasiile lputacien de sevilla
3
Redaccién El’
- Bandejas .z
Redaccion sasica
Pendientes [[J -*ﬂ .
En espera z *Aplicaciéon | PFIRMA Elegirala
Terminadas [£J) = *Firmantes 7
Enviadas (£} & FAwunta
Referencia
Descripcldn | sansserf ¢ Nomal ¢ B I U S A K x, x* HiH 9 ESEE =

]

Seleccione o arrastre aqui sus documentos ® B Adjuntar W

Documento Tipo Firmable  Acciones

L
No se han encontrado resultados.
i * Los campos marcados son obligatorios.

el - . <4 IS - —

Pantalla que aparece al pinchar en “Redaccién”

Debes rellenar los campos o espacios

*
que tienen un asterisco

Su funcionamiento es muy parecido al de un correo electrénico.

Continuda en la pdgina siguiente
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Cuando pones en “*Firmantes” a varias personas
la primera persona que has puesto tiene que ser la primera en firmar.
Después de firmar ella podrad firmar la segunda persona.
Hasta que no firma la segunda no podrd firmar la tercera persona
de la lista de “*Firmantes”.

Esta forma de firmar se llama firma en “Cascada”.

Cuando no importa el orden
en que firman las personas se llama firma “Paralela”.
Verds la firma “Paralela” a continuaciéon

en la redaccion “Avanzada”

Cuando pulsas en “Avanzada” en la parte superior derecha

encuentras mds opciones.

- - , z
Uifecn Diputacién de Sevilla
Sevila "

Redaccién EI:
-~ Bandejas iy
Pendlmo s Redaccion easica
En espera g *Aplicacién | PFIRMA Elegir ¢y
Terminadaso Q *Firmantes p
Enviadas (£} -?ﬂ hsunta
Referencia
Descrlpcién | consserf = Normal % B I US AKE X x* HH»w ==& =
Seleccione o arrastre aqui sus documentos @ m !“:
Documento Tipo Firmable  Acciones
Na se han encontrado resultados. ‘
¢Dénde estd la opcidn de edicién “Avanzada’?
Continuda en la pdgina siguiente
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Al pulsar en la opcién “Avanzada”

apdrecen algunas opciones nuevas.

@ Portafirmas

£ 2> C M 23 portafirmas.dipusevilla.es/pfirmav3/pages/redaction.htm

Be Poriafirmas minoocisam QQAEO O W =0

Lpuoscn Diputacion de Sevilla 19/02/2026 11:00

Sevilla
4 ENVIAR X DESCARTAR
~ Bandejas

Redaccion avanzada © BASICA
Pendientes ([[J) -

Redaccién

N

&

En espera ([ s @ cascada  Paralela
Terminadas () = *Aplicacién  PFIRMA Elegir s

*Firmantes 1
Enviadas [£)) :ﬂ == Firma & °

*Asunto & Firma
+ Visto Bueno
Referencia
hcs Lefdo Firmado Devuelto
Inicio B8 Caducidad (]
Descripcion

Sans Serif = Normal = B I USs A A X, X? Hi Hz 97 «»

]

1
Iil
Il
b
i

Generar peticiones individuales por cada documento firmable incluido

Seleccione o arrastre agui sus documentos @ B> Adjuntar

Documento Tipo Firmable Acciones

No se han encontrado resultados.

* Los campos marcados son abligatorios.
- T EEENE - | \ TSN . =

Puedes ver en primer lugar la opcién “Cascada” o “Paralela”

que se refiere a siimporta o no importa el orden de las firmas.

Continuda en la pdgina siguiente
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Por ejemplo,
La subdireccidn y la direccidn de tu Area deben firmar un informe.
Es I6gico que primero firme la subdireccion la peticidon
gue tu le envias.
La subdireccion te la devolverd si hay errores
y asi no llegard la peticidon errénea a la Direccion.

Debes usar la firma en “Cascada”.

Por ejemplo,

Tus dos companeros y tu realizdis un informe

y los 3 tenéis responsabilidad sobre ese informe.

Es necesaria la firma de los 3.

No hay jerarquia y todas las firmas son igual de importantes.
Los tres debéis firmar y no importa el orden cuando lo hagdis.

Debes usar la firma “Paralela”.

En el apartado “*Firmantes” aparece un signo +.

Cuando pulsas en él te da las opciones:
* "“Firma”
* vy “Visto Bueno”

La opcidn “Visto Bueno” es util cuando necesitas que una persona

dé su conformidad antes de que otra persona firme la peticion.

Continuda en la pdgina siguiente
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Por ejemplo,
Imagina que debe firmar la Direccién de tu Area la peticion.
Es conveniente que la Jefatura de Servicio o la Subdireccidn
dé el "Visto Bueno” antes de la firma.
Pondrds a la Jefatura de Servicio o a la Subdireccion con la opcidn
de “Visto Bueno”
Asi te aseguras de no saltarte la jerarquia o puesto de mandos

y posibles errores en la peticion.

La “Edicion Avanzada” te da la opcidn de que te llegue un correo
con un “Aviso”cuando los firmantes

leen, firman o devuelven tu peticion.

“Edicion Avanzada” también te permite elegir la fecha
en la que las personas firmantes vean tu peticidon

con la opcidn “Inicio”.

También puedes elegir una fecha de “Caducidad”
en la que las personas firmantes dejardn de ver tu peticidon

y ya no podrdn firmar.
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&Y yo cédmo firmo una peticién?
Para firmar una peticidon debes seleccionar la peticidon

en la bandeja de peticiones “Pendientes”.
Cuando estd seleccionada aparece el botdn “Firmar”.

Aparecerd la siguiente pantalla

Firmar (1)

Observaciones

1000 caracteres disponibles.

Conozco el contenido de los documentos (/)

+ ACEPTAR = OPCIONES X% CANCELAR

Pantalla que aparece al pulsar la opcién “Firmar”

Cuando pulsas “Aceptar” asumes que sabes lo que estds firmando.
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La plataforma de factura electrénica. FACe

¢Que es la factura electrénica?
La factura electréonica es un documento electréonico

qgue cumple con los mismos requisitos legales

que una factura en papel.

La ley 25 de 2013 de impulso de la factura electrénica
y creacion del registro contable de facturas en el sector publico

se redacta para evitar la morosidad de las administraciones.

/Lo morosidad es incumplir con un pago \

o la falta de puntualidad para pagar una deuda .

Ejemplo
Para darte un préstamo

el banco estudia que no tengas deudas pendientes

\\OSGCIS una persond Mmorosa. /

La ley obliga a las administraciones a usar la factura electrénica.

La administracién tiene un registro contable de facturas
para agilizar el pago a las personas o0 empresas proveedoras.
Con este registro contable la administracion sabe

cudnto tiempo tarda en pagar

y controla mejor el gasto publico.
Continda en la pdagina siguiente
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Desde el ano 2015 cualquier persona o empresa proveedora

esta obligada a presentar su factura a la administracion

de forma electronica.

/Uno personda o empresa proveedora es la que suministra \
o abastece a otra persona o empresa
de los productos o servicios que necesita.
Ejemplo

Esa empresa es la proveedora de material de papeleria

\\de la Diputacion de Sevilla. /

Para ello se crea

el punto general de entrada de facturas electrénicas
o FACe.

¢Qué ventajas tiene el FACe?
El punto general de entrada de facturas electrénicas o FACe

tiene como principales ventajas

* El ahorro econémico.

Por ejemplo en papel y transporte o desplazamientos.

Continua en la pdagina siguiente
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* La mayor seguridad en los trdmites de la factura.
Como es electréonica es mads dificil que se traspapelen
documentos

y es fdcil seguir el tramite.
* Evita fallos o errores cuando se hace o emite la factura.

« Es muy dificil falsificar las facturas

y asi se evitan fraudes.

* Aunqgue este punto de acceso se crea
para la Administracion General del Estado
cualquier administracion puede sumarse a FACe
y que sus facturas se entreguen

a fravés de este punto de acceso.

f aca

Punto General de Entrada de Facturas Electronicas
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¢Coémo se factura electrénicamente a través de FACe?
Para presentar una factura a fravés de FACe

la persona o empresa proveedora debe

ir a la pagina www.face.gob.es.
En esta pdgina web se puede

* enviar facturas a la administraciéon general del estado

o a otras administraciones que se hayan sumado o adherido a
FACe,

* consultar el estado de las facturas que se han presentado,

» y consultar los coédigos que tienen las distintas administraciones

o unidades de la administracién a la que diriges la factura.

Cuando ya estd en la pdagina

la persona o empresa proveedora puede

1. Crear la factura electrénica:

Continua en la pdgina siguiente
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La administraciéon ofrece programas gratuitos

para elaborar y comprobar las facturas electrénicas.

INICIO FACTURA ~ DIRECTORIO FACE~ INTEGRADORES ~ BUSCADOR DEPUNTOS AYUDA ~ CASTELLANO ~

VALIDARY

REMITIR FACTURA

CONSULTAR FACTURAS
VERIFICAR CSV JUSTIFICANTE
Aqui podra remitir sus facturas electronicas a la Puede consultar el estado de tramitacion de sus facturas y
Administracion solicitar la anulacién de las mismas

Enviar factura Consultar facturas

Directorio de Puntos Generales de Entrada de Facturas Electronicas de las
Administraciones Publicas

2. Enviar la factura.

Es necesario tener certificado electréonico.

INTERNET

Continua en la pdgina siguiente
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El punto general de entrada de facturas electrénicas o FACe
es muy intuitivo o fdcil de utilizar.
Al entrar aparece una pantalla como la siguiente
para enviar las facturas
a los puntos de entrada de las administraciones publicas.
Soélo debes pinchar en el botédn “Enviar factura”.
Recuerda que el punto de enfrada es la oficina contable
o el érgano gestor
o la unidad administradora de la administracion

a la que va dirigida la factura.

4 =
b S f ac
%ﬂ = "_
L i Punto General de Entrada de Facturas Electronicas

INICIC FACTURA ~ DIRECTORIOFACE~ INTEGRADORES ~ BUSCADORDEPUNTOS AYUDA ~ CASTELLANC ~

& &

Remita Consulte

Agqui podra refitiggus facturas electrénicas a la Puede consultar el estado de tramitacién de sus facturas y
[dministracion solicitar la anulacién de las mismas

Enviar factura Consultar facturas

Directorio de Puntos Generales de Enfrada de Facturas Electronicas de las
Administraciones Publicas

Continda en la pdgina siguiente
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3. Consultar el estado de una factura.

INTERNET

Para consultar el estado de una factura presentada

debes pinchar en el botdén “Consultar Facturas”.

(* [

Remita Consulte
Aqui podra remitir sus facturas electrénicas a la Puede consultar el estado de tramitacidn de sy facturas y
Administracion solicitar la anulacién de las

Enviar factura Consultar facturas

Directorio de Puntos Generales de Entrada de Facturas Electronicas de las
Administraciones Publicas

Continua en la pdgina siguiente
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4. Buscar los puntos generales de entrada

de facturas electrénicas de las administraciones publicas.

La pdgina tiene un directorio de unidades FACe

de las distintas administraciones.

o

Herramientas

Validador y visualizador de
facturas

Compruebe si su factura
cumple las validaciones
necesarias para su
presentacion en FACe.
Visualice su factura en
formato Facturae
3.2/321/322

>

Verificar C 8V Justificante
Verifique el codigo CSV de
una Factura

>

Soporte

Al pulsar y entrar en el buscador del directorio

Integradores

Gestion de certificados
Gestione sus certificados
para automatizar las
comunicaciones con FACe

>

Empresas de servicios de
facturacion

Directorio de proveedores de
servicios de facturacion
electronica con servicios
integrados con FACe

>

Soporte a proveedores

=

Administracion

Directorio de unidades
FACe

Consulte el listado de
unidades de las
Administraciones Publicas
adheridas a FACe

2>

vemos una pantalla como la siguiente.

Nosotros vamos a buscar unidades gestoras

en la Diputacion de Sevilla.

Vamos a escribir Sevilla en el buscador.
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Foro Factura
Electronica

El Ministerio de Hacienda y
Funcion Publica crea el Foro
de Factura Electrénica, con
representantes tanto del
Sector Publico como del
Sector Privado, con objeto de
aunar la vision de las
Administraciones Publicas y
del sector empresarial en el
ambito de la factura
electronica.

3>

Continua en la pdgina siguiente
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Directorio de organismos

I Ver mapa de adhesiones

sevilla - Filtrar por nivel de administracion - -

Administracion
Diputacion Provincial de Sevilla
Ayuntamiento de Sevilla
Mancomunidad Sierra Morena de Sevilla
Ayuntamiento de Sevilla la Nueva
Ayuntamiento de Cuervo de Sevilla, El

Universidad de Sevilla

Mostrar = 25~ | de 6 resultados

Ahora si pinchas en “Diputacioén provincial de Sevilla”
verds las diferentes unidades tramitadoras de factura

gue tiene la Diputacién de Sevilla.

I Directorio de organismos

2o

‘ Filtrar por Oficina Contable ‘ ‘ Filtrar por Organo Gestor | ‘ Filtrar por Unidad Tramitadora |
dela ini ion Dij on Provincial de Sevilla
Oficina Contable L02000041 INTERVENCION

Organo L02000041 DIPUTACION DE SEVILLA

LA0002702 Area De Ciudadania, Participacion Y Cultura

P4100000A P4110500H A4100000A S4111001F
P1400000A A41119033

ficina Contable 102000041 INTERVENCION
102000041 DIPUTACION DE SEVILLA
LA0002701 Area Cohesién Sacial E Igualdad

o0

P4100000A P4110500H A4100000A S4111001F
P1400000A A41119033
Oficina Contable 102000041 INTERVENCION
o L02000041 DIPUTACION DE SEVILLA
nidad Tramitadnra 1 ANNNDI7NN ARFA COHFSION TERRITNRIAL
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Tramitacion de facturas fisicas y electrénicas.
La plataforma SICAL

SICAL es la plataforma que se encarga del Plan General Contable

o PGC de la Diputacién de Sevilla.

¢Qué es el Plan General Contable o PGC?
El Plan General Contable o PGC

es el conjunto de normas y principios

que regulan la contabilidad de las empresas en Espafia.

Cualquier empresa del tamano y sector de produccidn que sea
debe llevar sus cuentas de la misma forma.

Esta forma homogénea de ordenar la contabilidad

permite que la contabilidad de cualquier empresa

sed transparente y comparable con otras empresas.

Continua en la pdgina siguiente
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Esto hace mucho mads fdcil analizar el estadio de las cuentas
por la Agencia Tributaria o por inversores

O POr personas o empresas acreedoras o por cucnlquier persond.

Una persona o empresa acreedora

es aquella a la que se le debe dinero

por unos servicios o productos que dio a una empresa.
Ejemplo

Las personas acreedoras deben cobrar antes de 90 dias.
Si la empresa tarda mds de 90 dias en pagar

a la persona acreedora tendrd que pagarle intereses

El disefio del PGC garantiza que todas las empresas cumplen
con sus obligaciones contables

y que son fiables con su.

El PGC es una herramienta clara que permite a las empresas
registrar sus operaciones econdémicas

y preparar sus cuentas anuales de manera coherente y fiable.
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{Qué es la contabilidad por partida doble?
La contabilidad por partida doble es un método obligatorio

gue hace que cualquier transaccion

quede registrada al menos en dos cuentas

* |a cuenta del debe
que es la cuenta donde se registran los gastos

y el aumento de activos de una empresa o administracion,

/Los activos son los bienes y los derechos \
con valor econdmico que son propiedad de una persona
o de una empresa o de una administracion.
Ejemplo
Entre los activos de la empresa de jardineria

QJ compra de tres mdauinas cortacésped. /

Continda en la pdgina siguiente
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* vy lacuenta del haber
gue es la cuenta donde se registra el aumento de pasivo

o ingresos o la disminucidén de activo.

Los pasivos son las obligaciones de pagar
gue asume una persond

o de una empresa o de una administracion.
Ejemplo

Entre los pasivos de la empresa

estdn los sueldos de las personas trabajadoras.

El método de la partida doble se basa en los siguientes 2 principios

1. La persona que recibe debe a la persona que le entregaq,
2. Y que no existe persona deudora sin persona acreedora
ni existe persona acreedora sin persona deudora

En contabilidad nada se crea solo

y una entrada en una cuenta significa que sale de otra.

Esto explica el mecanismo que sostiene la contabilidad.

Esto significa que toda entrada ocasiona una salida

y que toda salida ocasiona una entrada.

De esta forma al final del ejercicio o aflo contable

se obtiene un balance o igualdad entre entradas y salidas

que es el que garantiza un estado saludable de las cuentas.

Continua en la pdgina siguiente
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En resumen en la partida doble

» el valor positivo es un débito .
Es lo que se tiene o se debe o un activo
* vy el negativo a un crédito.
Es lo que se da o se pone a crédito o el patrimonio o un pasivo.
Quien recibe es deudor y quien entrega es acreedor.
Siempre ha de garantizarse el equilibrio entre lo que sale
y lo que entra de forma que se mantenga el equilibrio
o balance en las cuentas de salida y de entrada

o del debe y del haber.

Por ejemplo

Piensa que vendes una casa.

Por un lado

en una cuenta llamada 1 entra dinero

procedente del dinero de la venta

mientras que por ofra cuenta llamada 2

esta cantidad de dinero sale

en concepto del valor de la casa que has vendido.
Este valor es el mismo en las dos cuentas.

Este movimiento afecta a dos cuentas diferentes

y este es uno de los principios de la doble contabilidad
una cuenta da a la vez que otra recibe.

El ingreso se anotaria en el debe o cuenta 1

y en el haber o cuenta 2 se anotaria el valor de la casa vendida.
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El registro de Gastos en SICAL
La plataforma SICAL es la plataforma de gestion del PGC

o Plan General Contable.

Tiene muchas funciones y recoge todas las posibilidades

y casos que se pueden presentar en la contabilidad de Diputacion.
Solo es utilizado por las unidades econdmicas de las dreas

y en el drea de hacienda.

Si trabajas en alguna de estas unidades o en el drea de hacienda

necesitards una formacidén mds especifica en SICAL.

Nosotros solo veremos las fases por las que pasa un gasto en SICAL.
Si necesitas mads informacidén puedes consultar el tutorial que han
elaborado las companieras y companeros de INPRO

en el “Portal Provincial”,

en el apartado “Comunidades Virtuales”

en la pestana “Manuales de INPRO”.

Estos manuales no estdn en lectura fdcil.

Con SICAL se registran los gastos
y se garantiza la estabilidad econdmica de la Diputacion.

Los gastos van pasando por distintas fases o momentos.

Estas fases o momentos aparecen con un codigo o letras en SICAL.
A continuacién vemos las distintas fases o momentos

e indicaremos el cédigo de la fase en SICAL.

Continua en la pdgina siguiente
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1. La fase de retencidon de créditos o fase RC.

Cuando un drea o servicio quiere realizar una compra
O pagar por un servicio
primero debe comprobar si hay saldo o dinero suficiente
en la partida destinada para ese gasto.
Las partidas presupuestarias son cantidades de dinero
agrupadas por a qué se van a dedicar

o destino de esas cantidades de dinero.

2. La fase de autorizacion del gasto o fase A.
Cuando se ha comprobado que hay dinero para ese gasto
en la Fase RC o de retencidn de créditos
se autoriza al drea o servicio que pueda gastar esa cantidad

o una cantidad aproximada.

3. La fase de disposicidon o compromiso de gasto o fase D.
El drea o servicio ya ha recibido la autorizaciéon de gasto
en la fase A.

Ahora puede comprometerse a pagar una cantidad
a una persona o empresa proveedora

por la ejecucion de un trabajo o servicio.

Continua en la pdagina siguiente
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4. La fase de liquidacion
o reconocimiento de la obligacion de pago o fase O.
El drea o servicio comprueba que la persona o empresa
proveedora ha realizado correctamente el tfrabajo o servicio

y reconoce el derecho de cobrar por ese trabajo o servicio .

5. La fase de ordenacion de pago o fase P.
El drgano competente estudia
gue se ha cumplido de forma correcta
con todas las fases y los requisitos legales
para el pago por los servicios o trabajos
a la persona o empresa proveedora.
Una vez comprobado todo se ordena a Tesoreria

el pago a la persona o empresa proveedora.

6. La fase de pago efectivo o fase RP.
Es un acto de la presidencia
en la que interviene la intervencioén
y firma la tesoreria de |la Diputacion.
Esta fase da por finalizada la orden de pago

porque ya se ha realizado.
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Los gastos.
Operaciones de presupuesto corriente.
Sical es una plataforma muy intuitiva.

Las operaciones llevan un cédigo de operacion

que sirve para identificarlas.

Cuando registras un gasto debes elegir el cédigo adecuado.
Esta es la pantalla que te aparece

cuando quieres registrar un gasto corriente.

W SICALN 42 new30 = o E

Operaciones relativas al presupuesto de corriente

Inicia

Seleccipne Codigo de Operacién vy Signo w. operacicn Gener=do: |
Ejercicio: [2020  w | C. Ope: | vl
-AC -RETEMOON DE CRECITOS PARAs GASTAR

1
100- 1 -RES - AHLILACION DE LA HETENEIUN DE CREDITOS PARA GASTAR
Facha: | / ¢ &| (10=2- 0-MOISk - CHEDITDS WO DISFOMIBLES |
—_— 12 1 - MOISPY - AN IEIN EDHEDITDS MO DISFOMIBLES
Teresro: 103- 0-FE - HETENCIUN
T 1003 -1 -AES - ANULACION DE FIEIENCII:IN PARA BAILS
) 104 - O-AFF - AETENCIAOH PORA FaLTa DE FIRSHOATON
Gasto Pluman.: ﬂ 104 - 1 - AFF# - ANULACIAN OF RETENCION POR FALTA DE FIMSHOAO 0N
T |2m0-0-A- AUTOAIZAO0N DE GASTOS
200- 1 - 40 - AHULL00N DE aUTOREZRO0N DE GASTOS
20 - 0 &R - ALUTORIZACION SDBFlE EHEDITD AETENIDD
201 -1 - AR AMLILACION DE LA, ZACIDN SOBRE CREDITO RETEMIDO
———————|210- 0 AD - AUTORIZA00N CDHP‘HDHISD LE GASTOS
Impari= ke ULIZ 2101 - ALY - ANULSCION DE AUTORIZACION Y COMPROMISO CE BASTOS
Texto libre: 217 - D= Al - liizeda sobie Fiebsnido p Compromisn
2171 -0 - Arulecion d= 2 uoizado obee feierido y Compromiso
220- 0 ADD - AUTORCZACION  COMPROMIS0 DE GASTOS Y RECONOCIMI EMTO DE LA QBLIGAZION
Aplicac 200 -1 -a007 - aNULECION DE sl TOREACIOH v COMPROMISO DE GaSTOS ¥ RECONOCIM. DE L& OALIG
e Rcanes |”“°"°'W’| LWAL 32T - D= ADD - Auboizaca schre P elerido, Campromiza y Obligacian 3
- \ 221 -1 - D0/ - Autrizadn sobee Resenido, Comprorrizo y Oblgacidn 8
Joraénica | runcionat [ty 5" CoFRGMISH bE GAST O3
A00-1-0 - AMULACION DE COMPROMISO DE GAsTOS l E
I~ A0y - 00 - RECOMOCIMIEMTO DE LA DBL GACIOHN H
A00- 1 -0 - AHULACION DEL RECOMOCIMIENTO DE Le 0BLIGACION i
e data to display> | e
[~ Activar Modo Referencia Liquida; 0one Imparte Totalk: CoaE
Orgdnica:
Funcional:
Econdmica:
GRAPoY:
[] Validar @Ium 211 Conaulta Gral.| By Dbtumenml El Salir |

27/08/2024

Dénde se elige el cédigo de operacién
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La retencidén de crédito
Seleccione COdigO de Dperaci'on Yy Signo N°. Operacion Generado: _
Z| C. Ope.: I LI

100-0-RC-RETENCIOM DE CREDITOS PARA GASTAR

100 -1 -RCY - ANULACION DE L& RETENCION DE CREDITOS PARA GASTAR
107 . N~ KAISP . FRENITAS NN NISPANIRIFS

1=l

Cédigo de retencién de créditos o cédigo de operacién 100

Como puedes ver en la imagen superior
el cédigo de operacion para la retencién de créditos

es el cédigo de operacion 100.

Puedes ver la fase en la que se encuentra el gasto.

En nuestro caso la fase de operacion es

la fase de retencidn de crédito o fase RC.

Como verds junto a los codigos de operaciones aparece
ounOounl

El O o el 1se llaman signo de la operacion.

El O corresponde con la framitacion de la fase

y el cédigo 1acompana a la anulacién de dicha fase.

La tramitacién por fases separadas. Concepto general.

La autorizacién de un gasto pasa por 4 fases.

« Autorizaciéon de gasto.
* Disposicidon o compromiso de gasto.
* Reconocimiento o liquidaciéon de la obligacién.

 Ordenacidén de pago.

Continda en la pdagina siguiente
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Cuando se tramita un gasto pasando por cada fase

hablamos de tramitacién por fases separadas.

Se pueden acumular varias o todas las fases
en un solo acto administrativo.

Esto se hace segun la naturaleza de los gastos
y por economia y agilidad administrativa.

En este caso se dice que estamos

en una tframitacion por fases acumuladas.

Vamos a ver el registro de las 3 primeras fases.

La tramitacién por fases separadas. La autorizacién de gasto.
La autorizacidn es el inicio del procedimiento de ejecucion del gasto.
Esta autorizacidon no supone todavia una obligacion

con terceras persondas o personas proveedoras de servicios.

La autorizacién es un acto de acuerdo
para redlizar un gasto de una cantidad de dinero aproximada
y para el que se reserva parte del crédito presupuestario

o dinero del presupuesto.

En principio los créditos o dinero para gastos del presupuestos
estdn disponibles.

Cuando se llega a un acuerdo para gastar una cantidad

esa cantidad se reserva y no se compromete con otro gasto.

Es un crédito retenido.
Continda en la pdgina siguiente

74 de 126

Area de Empleado Publico
Avenida Menéndez Pelayo, 30 - 41004 Sevilla - 954 550 000
www.dipusevilla.es



Temario adaptado

Diputacion

Sevilla

Para registrar la autorizacidon de gasto

debes usar el cédigo de operacion 200

gue corresponde a la fase de autorizacidon de gasto o fase A.
Cuando tramitas esta fase aparece el signo 0.

Para anular una autorizaciéon de gasto

el signo serd el 1 pero el cédigo es el mismo.

Es el codigo 200

porque seguimos en la fase de autorizacién de gasto o fase A

Para registrar la autorizacidn sobre un crédito retenido

debes usar el cédigo de operacion 201

gue corresponde a la fase de autorizacion sobre un crédito retenido
o fase AR.

Cuando tramitas esta fase aparece el signo O.

Para anular una autorizacidon sobre un crédito retenido

el signo serd el 1 pero el cédigo es el mismo.

Es el cédigo de operacion 201

porque seguimos en la fase de autorizacién sobre un crédito retenido

o fase AR pero para anularla.

CODIGO DE OPERACION SIGNO DESCRIPCION

200 0 A Autorizacién de gastos
200
201
201

A/ Anulacion de la Autorizacion de gastos

AR Autorizacion sobre crédito Retenido

_ O =

AR/ Anulacién de la Autorizacion sobre crédito Retenido

Cdédigos de autorizacién de gasto
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La tramitacién por fases separadas.
La disposicidn o compromiso de gasto.

En la fase anterior se ha autorizado un gasto aproximado
por un producto o servicio.

Ahora hay que cumplir con los trdmites que la ley establece
para que una persona o empresa proveedora

preste el servicio o entregue un producto.

Una vez que se ha cumplido con este trdmite y se comprueba
qgue la persona o empresa proveedora cumple con la ley
para ofrecer sus productos o servicios

podemos comprometernos a pagar

a esa persona o empresa proveedora.

Es la fase de disposicidon o compromiso de gasto o fase D.

En esta fase el gasto ya no puede ser aproximado.
El gasto es exacto.

La Diputacidon tiene un compromiso legal

con la persona o empresa proveedora.

Este compromiso supone que la Diputacion

debe pagar una cantidad concreta

por un servicio o producto que presta

la persona o empresa proveedora

en unas condiciones que se han establecido antes.

Continua en la pdagina siguiente
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Para registrar la disposiciéon o compromiso de gasto

debes usar el codigo de operacion 300

que corresponde a la fase de disposicidn o compromiso de gasto
o fase D.

Cuando tramitas esta fase aparece el signo 0.

Para anular una disposicidn o compromiso de gasto

el signo serd el 1 pero el cédigo es el mismo.

Es el codigo de operacion 300

porque seguimos en la fase de disposicion o compromiso de gasto

o fase D pero para anularla.

CODIGO DE OPERACION SIGNO DESCRIPCION

300 0 D Compromiso de gastos

300 1 D/ Anulacién de Compromiso de gastos

Cédigos de disposiciébn o compromiso de pago

La tramitacién por fases separadas.
La disposicién o compromiso de gasto.

Un érgano competente de la Diputacion comprueba
gue el servicio que se contratd con la persona o empresa proveedora

se ejecutd de forma correcta.

La ejecucidn correcta significa

gue el servicio se realizd tal y como se recogia en el contrato.

Continda en la pdagina siguiente
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Cuando esta comprobacidén se hace y todo es correcto
la Presidencia o el 6rgano competente de la Diputacion

reconoce la obligacidn del pago acordado en contrato.

Para registrar el reconocimiento

o liquidacién de la obligacién de gasto

debes usar el codigo de operacidn 400

gue corresponde a la fase de reconocimiento
o liquidacién de la obligacién de gasto

o fase O.

Cuando tramitas esta fase aparece el signo 0.
Para anular un reconocimiento

o liquidacién de la obligacién de gasto

el signo serd el 1 pero el cédigo es el mismo.

Es el codigo de operacion 400

porque seguimos en la fase de reconocimiento
o liquidacién de la obligacién de gasto

o fase O pero para anularla.

CODIGO DE OPERACION SIGNO DESCRIPCION

400 0 O Reconocimiento de la Obligacion

400 1 O/ Anulacién del Reconocimiento de la Obligacién

Cdédigos de reconocimiento o liquidacién de la obligacién de gasto
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Modificaciones de crédito.
Las modificaciones de crédito

qgue puede realizar la Diputacidn en sus presupuestos de gastos son

» Créditos extraordinarios.

* Suplementos de créditos.

« Ampliaciones de crédito.

 Transferencias de crédito.

* Generacioén de créditos por ingresos.

* Incorporacion de remanentes de crédito.

* Bajas por anulacion.

Vamos a ver cada uno de forma detallada.

@ SICALI 4.2 mgeol0

LT
U ¥

i Modificacion de Créditos

Inicial
Ejercicio: | 2024 - C. 0pe.:| j
070 -0-MC - CREDITOS EXTRADRDINARIOS a
010 -1 - MC/ - ANULACION DE CREDITOS EXTRAORDINARIOS
i 020-0-5C - SUPLEMENTOS DE CREDITO
Fecha: [21/03/202¢. | 4150 1 ¢ aNUILACION DE SUPLEMENT DS DE CREDITD
T 030 - 0 - AC - AMPLIACIONES DE CREDITD
030 - 1- AC/ - ANULACION DE AMPLIACIONES DE CREDITD
00 - 0 - CGI - CREDITOS GEMERADOS POR INGRESOS
v|orginka |Funcional _|Ecansms 00 - 1-CGI/ - ANULACION DE CREDITOS GEMERADOS POR INGRESOS
rganica |runcional |EeONOMICinsn f 5C . SUPLEMENTOS DE CREDITO
020-1-5C/ - AMULACION DE SUPLEMENTOS DE CREDITO
— 030 - 0 - AC - AMPLIACIONES DE CREDITD
030 - 1- AC/ - ANULACION DE AMPLIACIONES DE CREDITD
00 - 0 - CGI - CREDITOS GEMERADOS POR INGRESOS
00 -1-CGI/ - ANULACION DE CREDITOS GENERADOS POR INGRESOS
080 - 0 - BA - BAJAS POR ANULACION
080 - 1- BA/ - ANULACION DE BAJAS POR ANULACION v

Pantalla con los cédigos de las modificaciones de créditos
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Modificaciones de crédito. Los créditos extraordinarios.

Los créditos extraordinarios son modificaciones

del presupuesto de gastos con los que se asigna crédito
para la realizacién de un gasto especifico y determinado
gue no puede demorarse hasta el aio o ejercicio siguiente

y para el que no existe dinero o crédito actualmente.

Es decir

las caracteristicas del gasto extraordinario son

Es un gasto muy concreto y especifico.

No se puede aplazar.

No existe crédito o dinero para el gasto en ese ano o ejercicio.

@ SICALII 4.2 mgcol0

QTSI i .
Modificacion de Créditos
Inicial

IRFRD-

Ejercicio: | 2024 C.Ope.:l ﬂ

010 -0-MC - CREDITOS EXTRADRDINARIOS -
010 -1 -MC/ - ANULACION DE CREDITOS EXTRADRDINARIOS

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

Cdédigos de créditos extraordinarios

Para registrar un crédito extraordinario

debes usar el codigo de operacion 010

gue corresponde con la identificacion MC.
Cuando tramitas una modificacion de crédito

por crédito extraordinario aparece el signo 0.

Continda en la pdagina siguiente
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Para anular una modificacién de crédito
por crédito extraordinario
el signo serd el 1 pero el cédigo es el mismo.
Es el codigo de operacion 010
porque seguimos en el frdmite de modificacidn de crédito
por crédito extraordinario

con identificaciéon MC pero para anularla.

Modificaciones de crédito. Los suplementos de crédito.
Los suplementos de crédito son modificaciones
del presupuesto de gastos en los que el gasto

o crédito previsto es insuficiente y no puede ampliarse.

Es decir

las caracteristicas del gasto extraordinario son
* Es un gasto muy concreto y especifico.
* No se puede aplazar.

* No existe suficiente crédito o dinero para el gasto en ese aino

O ejercicio.
* No se puede ampliar ese gasto.

Continda en la pdgina siguiente
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Para registrar un suplemento de crédito
debes usar el codigo de operacion 020
gue corresponde con la identificacion SC.
Cuando tramitas una modificacion de crédito

por un suplemento de crédito aparece el signo 0.

Para anular una modificacidn de crédito

por un suplemento de crédito

el signo serd el 1 pero el cédigo es el mismo.

Es el codigo de operacion 020

porque seguimos en el frdmite de modificacidn de crédito
por un suplemento de crédito

con identificacién SC pero para anularlo.

=R - i - ad P a " . | ¥ e B 4
, (20-0- SC - SUPLEMENTOS DE CREDITO
 [21/0872024 B {nzn -1-8C/ANULACION DE SUPLEMENT 0S DE CREDITO

Cédigos de suplementos de crédito
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Modificaciones de crédito. La ampliacién de crédito.

La ampliacion de crédito es una modificacion al alza

de un presupuesto de gastos.

Para realizar esta ampliacion de crédito

hay que cumplir una serie de requisitos.

La partida de la que se toma ese crédito tiene que haber sido
declarada ampliable en las bases

qgue recogen como se ejecuta el presupuesto.

Para registrar una ampliacién de crédito
debes usar el codigo de operacién 030

gue corresponde con la identificaciéon AC.
Cuando tramitas una modificacion de crédito

por una ampliacidn de crédito aparece el signo 0.

Para anular una modificacion de crédito

por una ampliaciéon de crédito

el signo serd el 1 pero el cédigo es el mismo.

Es el cédigo de operacion 030

porque seguimos en el fradmite de modificacién de crédito
por una ampliaciéon de crédito

con identificacion AC pero para anularlo.

030-0-AC- AMPLIACIONES DE CREDITO

U0 -1 -2l - ANULALIUN UE DUFLEMEN T U2 DE LEELTTL
“ DEo | by o0 HUARITN D2 pLUFEHEITL 25 D2 EREDITD

Cédigos de ampliacién de crédito
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Modificaciones de crédito. La generacién de crédito.
La generacidén de crédito es una modificacion de crédito
gue permite incrementar el presupuesto de gastos

por la aparicidon de ingresos que no estaban previstos.

Para registrar una generacion de crédito
debes usar el coédigo de operacion 060

gue corresponde con la identificacion CGI.
Cuando tramitas una modificacion de crédito

por una generacion de crédito aparece el signo 0.

Para anular una modificacién de crédito

por una generacion de crédito

el signo serd el 1 pero el cédigo es el mismo.

Es el codigo de operacion 060

porque seguimos en el frdmite de modificacidn de crédito
por una generacion de crédito

con identificacién CGl pero para anularlo.

060 -0-CGl-CREDITOS GEMERADOS POR IMGRESOS
._|060-1 - CGIY - ANULACION DE CREDITOS GEMERADOS POR INGRESOS

Cédigos de generacién de crédito
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Modificaciones de crédito. La incorporacién de remanentes.

Este tipo de modificaciéon de crédito

tfraslada o mueve el dinero o créditos no gastados

desde el ano o ejercicio anterior al afno o ejercicio actual.

Este traslado permite utilizar esos fondos no ejecutados o gastados

en el nuevo presupuesto del afo actual.

Para registrar una incorporacién de remanentes de crédito

debes usar el codigo de operacidn 050.

0&0 -0 - CGIl - CREDITOS GEMERADOS POR INGRESOS
L_|060-1 - CGl/ - AMULACION DE CREDITOS GEMERADCS POR INGRESOS

Cdédigos de incorporacién de remanentes de crédito

Modificaciones de crédito. Las bajas por anulacién.
La baja por anulacion es una modificacion del presupuesto de gastos

gue disminuye todo o parte del crédito de una partida.

Para registrar una baja por anulacion de crédito

debes usar el coédigo de operacion 080.

oot ot gy AN D D LnC o QrERCnsEL Do TUn ianc o a '

050 - 0 - BA - BadaS FOR ANULACION
020 -1 - BA/ - AMULACION DE BAJAS POR ANULACION v

Cdédigos de incorporacién de bajas por anulacién de crédito
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Los pagos a justificar

Laos pagos a justificar son érdenes de pago
qgue carecen de la documentacidn necesaria
para realizar una orden de pago

porque en ese momento no se dispone de esa documentacion.

Si la Intervencién de Diputaciéon informa de forma favorable
se puede realizar un pago a justificar.

Para ello se establecen unos limites cuantitativos

y unos limites generales.

La personas perceptoras de estas érdenes de pago

estdn obligados a justificar las cantidades percibidas

en el plazo mdaximo de 3 meses.

La personas perceptoras estdn sujetas a responsabilidades legales.

No se pueden dar nuevas érdenes de pagos a justificar
por los mismos conceptos a personas perceptoras

qgue tengan fondos pendientes de justificacion.

Los fondos para atender gastos de cardcter peridédico o repetitivo
que se liberan y que quedan pendientes de justificar

pueden tener el cardcter de anticipos de caja fija.
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La caja fija es una cantidad limitada de dinero
que se utiliza para atender necesidades de cardcter periddico
o repetitivo como por ejemplo
dietas o desplazamientos o material de oficina no inventariable
o gastos de conservacion u otros gastos similares caracteristicas.
Este tipo de gastos tiene cardcter no presupuestario

y deben ser justificados.

Las personas perceptoras de estos fondos estdin obligadas a justificar
las cantidades percibidas a lo largo del afo o ejercicio

presupuestario en el que se que se formuld el anticipo.

SICAL dispone de un modulo especifico

para la gestidon de los pagos a justificar.
El modulo que se utiliza es el que aparece en la pantalla siguiente.

Continda en la pdagina siguiente
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&5 FMenuSical

jond  Mend SICAL

2022 |Pruebas CAU GESTION LOCAL

Usuario |ingres Ciﬂvel """"" @ él

- TESORERIA
[ CONTABILIDAD GENERAL
- TERCERDS
- GASTOS CON FINANCIACION AFECTADA \ PROYECTO
= PAGOS A JUSTIFICAR ¥ ANTICIPOS DE CAJA FLIA,
B GESTION DE PAGOS A JUSTIFICAR
| [~ SDLICITUD DE PROVISION DE FONDOS
— CONSTITUCION DEL MANDAMIEMTO A JUSTIFICAR
- ASIGNACION DE CUENTAS RESTRINGIDAS
- CAPTURA DE JUSTIFICANTES
- PRORROGAS ¥ CAMBIOS DE FECHA
L VISTO BUENO DE TESORERIA
~ TRAMITE DEL EXPEDIENTE
- JUSTIFICACION
| | - CONSULTA DE PAGOS A JUSTIFICAR
- ANTICIPOS DE CAJA FLA
(- ADMINISTRACION DEL SISTEMA.
[ TRANSACCIONES ESPECIALES
[ CONSULTAS AVANZADAS
- FACTURAS

Version: 42
| ¢===== (Corriente Cerrado Windows Cerrado UNIX

Aplicacion:

v

Médulo de gestién de pagos a justificar de la plataformma SICAL

Para la formacidn y justificacion de un pago a justificar

se utiliza el modulo de pagos a justificar de SICAL .

El proceso consiste en ir accediendo a cada pantalla

para realizar la operatoria y acceder a la siguiente pantalla o paso.

Al final consigues contabilizar y acreditar todo el pago a justificar.
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La solicitud de provisién de fondos
Esta pantalla sirve para el mantenimiento

de las provisiones de fondos.
Con SICAL puedes dar de alta o modificar una provisidon existente

o eliminarla.

Para el alta una provision de fondos debes dejar sin rellenar

el numero de provision de fondos.

_ | signo ST« >
H sICALTI4.2 PJProvision e
Solicitud de Provision de Fondos
Ejercicio (2023 »| N°Provision de Fondo| Estado F. Solicitud: Ezgma;zuzg

Codigo del Habilitado [F)o01 <] 4 D
|Dampeonatu de futbol

C Causa del Gﬂs!!#[:ompla de material departiva
Area [ .| semvicio| | <Plazo JustificaCiol>|3 v | MesiMeses|) - | Dials

Aplicaciones de Gastos
Aiio  Organica Funcional Fcondmica GFA/Proyecto  Referencia  Im Cta

2023 w 0 300,00 628

Total Importe | 300 5
2022 ]| = | 0.0 | =l :|
X

Organica
Funcional

Econémica

GFA/Proyecto I~ Fecha Impresian

+ Validar | ﬂ Borar I [ Nuevo | Consulta Pagos| (8 Consulta Gral

Imprimir Solicitud I Y sair

Pantalla de solicitud de provisién de fondos de SICAL

Continua en la pagina siguiente
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En la pantalla anterior puedes ver algunos campos importantes.

Naturaleza del Gasto.
En este campo se infroduce

para qué quiere el dinero la persona habilitada.

Causa del Gasto.
En este campo se dice

en qué se va a gastar el dinero la persona habilitada.

Plazo Justificacion.

Aqui aparece por defecto 3 meses

porgue es el tiempo MAaximo

en que hay que justificar la provisidon de fondos.

Este periodo puede ser menor.

Partida Presupuestaria.

Aqui se dice a qué partida se le imputa el gasto.

Importe.
Se debe rellenar con la cantidad de dinero o importe

que recibird la persona habilitada.

Continua en la pdgina siguiente
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Cuando terminas de rellenar los campos
pulsa “Validar”.

Cuando validas SICAL rellena el campo “D.O de Provisidn de Fondo”.

.ﬁsxmuu PIPravision [ |2 ] |

m.u. Solicitud de Provisién de Fondos

Ejercicio |2023 -.-I @m de Fondo |1 E o Provdzidn da Fondos Solckado
. i
Codigo del Habilitado |FLIIII‘I ] #h| 2
Maturaleza del Gasto |Dnmp|:mato d= hutal
Causa del Gasto |D:.mp|a de matenal deparfiva
Area 7I Servicio I w| Plazo Justificacion |3 ~| Mes/Meses |1 ~| Dials
—Aplicaciones de Gastos
Afio Organica Funcionzl Econdmica GFA/Proyecto Referencia  Importe Cta
2023 341 22115 1] 300,00 628
Total Importe | 300
| FZEE | =] [ 0.0 | ~| «
Drganica b 4
Funcional
Econgmica
GFA/Pro) [ Fecha Impresidn
" alidar | *ﬂ Boriar | [ Musvo | ER] Consua Pagos| é Conzulta Gral.
Impirric Sdicitud‘ B sai |

N° Provisién de Fondo proporcionado después de “Validar” por SICAL
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Constitucién del mandamiento a justificar

&5 FMenuSical = a X

faed  Meni SICAL

SEVILLA

2022 |Pruebas CAU GESTION LOCAL -
I.Isuariofingwes— Clave | """""" _@ | ﬂl ;@J

[+- TESORERIA

[ CONTABILIDAD GENERAL
[#- TERCERDS

#- GASTOS CON FINANCIACION AFECTADA N PROYECTO
[ PAGOS A JUSTIFICAR Y ANTICIPOS DE CAJA FLIA

I—] 'JEJT'L.IH DE PAGOS A JUSTIFICAR

i SOLICITUD DE PROVISION DE FONDOS
i CDMSTITUCIGN DEL MANDAMIENTO A JUSTIFICAR
i ASIGNACION DE CUENTAS RESTRINGIDAS

L CAPTURA DE JUSTIFICANTES
i PRORROGAS ¥ CAMBIOS DE FECH#
L-WISTO BUEND DE TESORERIA
i TRAMITE DEL EXPEDIENTE

. - JUSTIFICACION

| - CONSULTA DE PAGOS AJUSTIFICAR

- ANTICIPOS DE CaJa FIJA

& ADMINISTRACION DEL SISTEMA

- TRANSACCIONES ESPECIALES

- CONSULTAS AVANZADAS

[#- FACTUF!AS
Yersion: 4.2 Aplicacion:
| <===== (orriente Cerrado Windows Cerrado UNIX ﬂ |

¢Ddénde encontrar “Constituciéon del mandamiento a justificar”?

Aqui se contabiliza la obligacidn
que se paga a la persona habilitada después.
Debes utilizar el nimero de provisidon de fondos

creado en el apartado anterior de solicitud de provisiéon de fondos.

Continua en la pdgina siguiente
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AF sIcaLTe ? PIConstitucion o | =3 [==]
Constitucion del Mandamiento a Justificar
Eiercicio [zpzz | N®Provizion de Fond Estado Frovizidn de Fondos Sclickado F. Operacion: |:v:r'nn_':'n:"-
Céadigo del Hepmitado | PO
Natraleza el Gasto |camp¢onm de futhol H* Pago a Justificar
Causa del Gasto lCurnpra de material departiva #70 de Operacion
& ADD O AMD O
Fecha [Z5/05/202]  Expedients | ~—
Area I ..,I Servicio ...I Plaro Justificacicn I;_ ._I MesMeses [~ | Dias | SinControl Fecha [
Descrpion [Fompra de baknes, reces v demas matsrial deporive recesalio pera & carpecnats de futbol Grabar Contral v’l
—Aplicaciones de Gastos
Ao Orgénica Funcional Econdmica GRAProyecio  Referencia  Imporie Cia
2023 341 22115 0 300,00 628
Total Imporie a0n
[z A | || | 00| I
Organica x
Funcional
Econdmica
GFAProyecto
6& Eenerall]pera:idr?‘):l anulsr Operaciin [ Huswa & Documento ER Consulta Fagos | El Salr |
=

Pantalla de constitucién del mandamiento a justificar

El tipo de operacién que aparece por defecto es el ADO.

Continda en la pdgina siguiente
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ADO es el codigo que se usa para referirse a
Autorizaciéon y Compromiso de gastos
y Reconocimiento de la Obligacidn.
ArDO es el codigo que se usa para referirse
a Autorizacion sobre Retenido, Compromiso y Obligacion.
O es el coédigo que se usa para referirse

a Reconocimiento de la Obligacion.

Cuando has completado los datos

debes pulsar en “Generar operacion”.

Se genera un numero de pago a justificar.
Desde este momento

el numero de pago a justificar

serd la referencia que usaremos

para procesos posteriores o busquedas.

A SICALTI42 PIConstitucion =@ ®]

Constitucion del Mandamiento a Justificar

Ejercicio [2023 ~| N®Provision de Fondo |1 Estado Proviziin de Fondos Soictado F.Operacion: [25,06202

Coige del Habilitado [FJ00 L ]
Waturaleza del Gasio [Campeanato oe iibol = Pago a Justificar
‘Causa del Gasto [Compra de mateia depoiliva Tipe de Operacion
@ ADO {ADO £ 0
Fecha [f/05/007  Expediente [
Area Senicio - I =] Diais | Sin ControlFecha [~
Fjconstitucion == W
Descripcion [Comprs da babnes, rdos y dernas utbol Grabar Canticl
Alicaciones de Gastos- Se ha generaco la Operacién 223100001
Ao Orgénica Funcional Imporie  Cia
|2023 341 ! 300,00 629

Total importe 300
EE [ -~ [ 000 - ﬂ
Organica ﬂ
Funcional
Econdmics
GFAIProyecto
B Generar Opzecion [ Heeva £ Dosumerto [E® Consulta Pagos ‘ U Gt |

Pantalla en la que se genera un nimero de mandamiento

o pago a justificar
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Pago de la obligacién

El pago de la operacion se realiza desde la Tesoreria de pagos.

Cuando se carga la operacion

solo hay que indicar el banco

que realiza el pago de la obligacion.

Por defecto lleva un tipo de pago “05” de pago a justificar
y una forma de pago “25” de Especial ACF/PJ

gue no pueden ser modificados.

ACF/PJ significa anticipo de caja fija/ pago a justificar.

La ordenacion y el pago se realiza
como cualquier proceso de pago normal en la Tesoreria.

Se ordena y paga el numero de operacion.

Solo falta que la persona habilitada presente facturas.

(@ SICALT4.2 TesPagos 5

fond|  Tesoreria de Pagos

gercicio [0 ] Fecha de Ordenamiento / Pago | Anulacion |25/ /2023
Operaciones
W de Operacion 223100001 Ordenando " de Lista

uido Estag{Tormg PagolTTot~Eagol Cais Terc,[Caja End.[Tercero
300,00/ 0 E 05

‘Ordenada
Pagadas.
o Anuladas
+ Especial (|
Total 000 Seleccionado 0000 e operaciones 1 | < > | b
Banca Pagador |Caalank, 5.4 Banco TercerofEndas. |
Forma Pago |EsPecial ACF / FJ Tipo Pago |Fage alusiiicar Estade |IMical L
Razén del TercerofEncosataric R
5B ARiadi |0Kv.ahda. ‘ X Cancelar ‘ ‘ ‘ |§: Dalos ‘Eﬂestuer\ln‘ [EE] Consular ‘ B Bancos |g[rnmahzam'n‘

| [0 |

Mant Listas ‘ |

126/06/2023

Pantalla de pago de la obligacién
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La captura de justificantes
Se intfroduce el numero de ADO o Autorizacion y Compromiso
de gastos y Reconocimiento de la Obligacion

y se afaden todas las facturas con el botén "anadir".

T8 SICALTA.2 PICaptura [r= | ]
Captura de Justificantes
H* Pago a Justfgar [225100001 stado Fago Raaizada Afp 2023
Codign Habilitado L]
Maturaleza del Gastn Campronaba de futba
Causa del Gasto Compra d= mateial d=pokvn Eerricin -
Importe Liorado 300,00 Total sobrante dio, (1)-(2) 0,00 Fecha de LIbramianto |2c0e/ 2002
T..Justificado Apl. 0,00 Sobrante pdte. de transferir 0.0 Fecha Limite Justimcaciin
Importe Reintegrado 0,00 Reintegro Pend. Aplicar 0,00 Fecha oe Requerimignto
Total Pendiente Apl. 0o.on Pend. Cta. Restningida 300,00 Fecha de Justicaciin I_«'_«
- IH’intzlm |ler|:uu HE® Factuma IFu:llu I|rlpn|lae Il.v_ﬁ_ [hescuento |nanm |F. FPagn |D
Li
4 3
A Con Fecha Antenior & 1 de Libramiento Tatal 0.0 WA ) 0.0 Dto. (1) 0.00
P Con Fecha Posterior al imite de Justificacion
Fegistrados Acoptados por Tesoraria Tramitados Fiscalizados Abonos
________ Ahonos De Carado Borados en este Ejerocio
Q ﬂ Bfiedr p Modica | ERl Cormuks Pagos | d] Conzulta Grsl | [ Mu=wo | tl Solr
e — —

Cdémo anadir facturas para justificar los anticipos de caja fija

Continua en la pdgina siguiente
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Debes indicar el importe de las facturas en la pestana “Aplicaciones”

de la ventana de Factura de pagos a justificar.

¥ SICALT 43 Registro de Facturas o =
MY Registro de Facturas Pagos a Justificar.
i Ejercicio; 2023
Dotoe Benerdles | dplcaciones | Aborcs |
Reg. Ganersk| FechaRegistra:|_/_/__ . W'Req.FACE: Facha Reg. FACE:—'—/
Tarcerai EE He die Registro:
W* Pagee [Z23100
M‘lactnla:l FechaFactura: |/ / | ABOND
Trkmite: [0 - PAGOS A JUSTIFICAR -]
Centra de coste: [ - E
Ceniro al que se Suminigtra: | -
Grupo nventario;:
I Resl ™ T Fecha Regestro: |/
e E
Focha e - d
Foy tiora Presentacion: [/_J__ | razal - uamo:|
Oficing: | | wnida: | -
Araa: | _v|servcie: | ~
PERIODG DE FACTURACIMH Besde: [ Hasta: ;s
VB FACTURA: |
1em:| J
il
W* de registro de la factura a b que 5= abona: | drea Sieat [ - AREA GENERAL |
Total Facturs: 300
WAPORTES:
TOTAL APLICACHINESH )| 300
0,00
B, Imponidic: m WA W[ 00 % contn, TOTAL FACTURA (1142)+{4:
Deto HO Conti2):
Descuento Cont(3): 1
LIGUIDG FRA. (1p{#1H3)} 300
fif Bona + Vaider | T3 Huevo ?%‘E| ]El [[‘-:1| it
B we P8 Dexcuerios | 4 Corsula Gial B sa

Ventana para registrar las facturas

para justificar los anticipos de caja fija

Continua en la pdgina siguiente

97 de 126

Area de Empleado Publico
Avenida Menéndez Pelayo, 30 - 41004 Sevilla - 954 550 000
www.dipusevilla.es



Temario adaptado
Dipu‘ro.oi(’)n
Sevilla
Los importes de las facturas
se infroducen en la pestafia de "Aplicaciones"
de la ventana

“Registro de Facturas Pagos a Justificar”.

Datos Generales  Aplicaciones |Abunus|
~Desea Generar Operacion:
T S * MNO
Ejercicio: |2|323 - I
Aplicaciones
Ano Organica Funcional Economica GFA/Proyecto Refer. Importe Cta
341 22115 0 300,00 628
TOTAL APLICAC IOHES:I 300,00
EZER 341 22115 | | | [628-5 -] ,/| x|

Pestana de Aplicaciones en la ventana

de Registro de Facturas Pagos a Justificar

Todas las facturas se pueden modificar

hasta que Tesoreria les de el visto bueno.
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Prérrogas y cambios de fecha
Este paso solo es necesario cuando se cambia el plazo

para justificar el pago.

¥ siIcAL14.2 PIFecha [ e

Prérrogas y Cambios de Fechas

H* Pago a Justificar |223'|uuuu'| Estado Caphra de Juslificant=s Fecha Operacion: |25,:0-20:2

Cddigo Habllitado ~J001 L
Haturalera del Gasto C=mpeonalo d= uthol

Causadel Gaste Compra de matanal deparivo

Importe Librado 300,0 ento [2570020
Importa Justimicade 119,58 Fecha Limite Justmca 26¢09¢2023
Imports Pendiante 160 42 echa e Requenmiento | '/
Fecha de.Justificacion |_'_"
| ........ \( \r'-alu:-ia -------- ’ _Q Fidnaga | Flsq.ae('mienlul [FE Coneuita Pagos I [ Huava | m Bl |

Pantalla para modificar la fecha limite de justificacién del pago
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Visto bueno de Tesoreria
Estan registradas todas las facturas.

Ahora necesitas el “Visto Bueno de Tesoreria”.

Tesoreria se encarga de revisar todas las facturas
y que cumplen con la normativa.
Hay que dar el visto bueno y validar todos los justificantes.

Para ello pulsa en “Visto Bueno”.

AV SICALD A2 PIVBTesoreria [ [ ]

Visto Bueno de Tesoreria

N® Pago a Justificar 22310000 Estado Caphus de Jusilicant=s Fecha Operacion: | 29/06/2022
Codigo Habilitade FIO0 _

Maturaleza del Gasto Campecrato ce fthol

Causa del Gasto Conpra de matenal ceporivn

Importe Librado 300,0 Fecha de Libramiente |/ 5/0000
Imporie Justificado 118 58 Fecha Limite Justificacion |r00:2023
Importe VB Tesoreria 0,0 Fecha de Requerimiente | /¢
Imporie Pendientz 18042 Fecha de Justificacien |/ 4
¥ |H! Factura | Tercaro H® Heqiztio |H°Cheque/Transf.| Fecha Importe ||.\JA. |Ahnna -
AS6S - F231 00002 26/06/2023 G513 0
E. ASE5ES6 F23100001 26/06/2023 34.43 0 _‘
A ] 3
A Con Fecha Anterior a la de Libramianto Total Seleccionado para dar VB 0.00

P Con Fecha Postenor al imite de Justficacion :
Fendientes de B Justificantes can ¥B Ahonos Seleosianar Tedas

i ——
(:m BE Conzulia Paos ‘ [ Mugvo | ﬂ Sali | [:}
e

Pantalla de Visto Bueno de Tesoreria
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Trdmite del expediente

Hay que validar cada pago justificado
después que hayan recibido el visto bueno.
Cuando se validan los pagos

ya no se pueden anadir nuevos justificantes.
Para anadir nuevas justificaciones

deberias anular el trdmite.

B acaL 12 PiTamite [=-| ]

Trdmite del Expediente

N Pago a Justiicar (273100007 Estadn Caplurs de Jusiicanies Fecha Opsrachin: | 5,76 7173
Cidlige Habmtada P T
Naturalera del Gasto Compsonsto de hib
Cauga del Gasio Lompia de malensl depol
Imposte Librade 0.0 Fecha de Libramisnts [26 0,200
Importe Jusiicade 118,58 Facha Limita Jestificacion |2000,202
Impoie VB Tesorena 119,58 Facha de Requanimbznta .
im0t Pendisnte 180,42 Fecha de Justiicacidn |/
|' Illllrlun- |Ten:em III' Factura |Frecha Illl'mlu- Il.\f.ﬂu. Il]lul:li:ll:iﬁn | =
LEER FIDO0: | AR B513 0 SE55SESSE0ET
r IR SCESEEE FENDD  2EAELES G445 0 SUMINIETRO HATERLAL ELECT

f
% Coon Fecha daterion a la de Libramisnio
P Cion Fecha Posterion al fmite de Jus@ficacidn

Fiegierados: Aceptadas por Tesorerie  Tramiedas Fend. Cantabilear  Cordshilizedas

 aidsl 5T pnuler Tréani | Consilis Pegos | [ Hiew | ﬂ =" 1]

Pantalla de Validacién de las justificaciones de pago
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Reintegros
A veces sobra dinero del anticipo recibido.

Ese sobrante tiene que ser reintegrado.

Para ello en SICAL debes ir al apartado “Tesoreria”.
Una vez alli debes elegir “Gestion de Cobros”
y dentro de este apartado escoge “Arqueos. Aplicacion directa”.

Escoge “Reintegros de gastos de presupuesto corrientes”.

Indica que es un pago a justificar en el casillero “Pagos a Justificar”
e infroduce el numero de este.

Te sale el importe que falta por justificar del pago.

= s
Ala OF
Fiha da srquen: 290640123 |13 W, i _
s 0 Cia bancarts: 200 [ Caivasiani, S4.
Pagos a jusfic (
W Operacsnifingho: 22100001 Expadiarnie:
Tercern: FI00 EI L]
imparie ha: Q0 E Gasio P
Depesnnbo el de reintegne: [ |-
Tt Bbes Copupen e bakees, redes j dends nigteinl depakivg e 25 pSE STEampemrTHeTOEG
Aplicaciongs | Deacuanios | LWA. Y .h"ﬂ
* Chiginies Funcional Econidmica Glafreyacie Pelaranaa Imgote Csenta O, Wrigre
3 e THIS o 142 BXE _ﬂ
4 | ¥
Toitial aplicacines: 18042 £ Ligpsicar: 142 e e Totak 16142
Crrginica:
Funaicnak Frormeoo or p Fonerdo ded depaks
Econamice: Sunimso: Malnia decodrn
GFAProy
Validar 5] Muevo | |?{§cmsuna Gral | i Documento || & Moditcar i} Borrar 1= Inventario ] s |
2906/20

Pantalla de reintegros de gastos de presupuestos corrientes
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La justificacién

Con la justificacion se da por finalizado el proceso.

Ya has realizado todas las justificaciones y reintegros.

Todas las justificaciones y reintegros han sido validadas por Tesoreria.

Se puede terminar el proceso.

Debes entrar en la ventana de “Justificacion”
con el numero de operacion.

Indica la fecha de justificacion.

Asi queda finalizado el pago a justificar.

iV sicAL I 42 Plustifica [ ]|

Justificacidn

N* Pago a Justificar (2237 o007 Estado EHPEdiEnIB Tramitada Fecha Operaﬁﬂm: FETTH
Cidige Hanmtado FJ00 L ]

Maturaleza del Gasto Lampeonsto de luibol

Causa del Gasto Compia d2 mekanal decarbve

Importe Librago 300,00 Toal sobrame dio. (1)-(2) 0,00 Focha de Libramiento |25/05, 2023
T. Justificado Aplicaciones 119,58 sobrante pdie. de transterin 000 Fecha Limite Justificacion |25/03/2722

IMpoTte ReIntegrago 180,42 Reintegro Pend. Aplicar 0.00 Fecha de
1al Pendiente Aplicaciones 0,00 Pend. Cta. Restringida 0,00 echa de Justifcacion
= |M=Factura |Tercero N*Regiztro [Fecha  |importe v T DETw——{DeEenpcid
[IEEES Frnmomsz — PEOESTS B513 0. 000 555555555
|| noesasE FZRoom 28082023 AT 0.0 000 SUMIKISTR

]

A Con Fecha Anterior a la de Libramiento Total 119.58 LA 2) 0.0 Die. (1} 0,00
P Con Fecha Postenior al limite de Justmicaciin LVA Aplicade 0.0

LVLA. Pendiente: 0,
Begizirados Acagiados por Tesorara Tramitacos Fiscalizados

W Waldar | | BT Cancudla Pagos | [ Mugwo | ﬂ Sali

Ventana para finalizar la justificacién del pago
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Los anticipos de caqja fija

Como ya seialamos en la pdagina 87

la caja fija es una cantidad limitada de dinero

gue se utiliza para atender necesidades de cardcter peridédico
o repetitivo como por ejemplo

dietas o desplazamientos o material de oficina no inventariable

o0 gastos de conservacion u otros gastos similares caracteristicas.

Pero ¢Por qué no se meten estos gastos

en el capitulo 2 de los presupuestos?

El capitulo 2 de los presupuestos se dedica

a gastos corrientes y de servicios.

Pero los gastos que van por caja fija

son gastos habituales y repetitivos.

Su gestidn no estaria justificada y seria imposible

seguir los complejos procedimientos ordinarios para justificar gastos.

Por eso este tipo de gastos tiene cardcter no presupuestario

y deben ser justificados.

La Diputacién puede establecer en las bases
o en los reglamentos de ejecucion del Presupuesto

las normas que regulen los anticipos de caja fija.

Continda en la pdgina siguiente
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Estas normas deben determinar obligatoriamente

* Las partidas presupuestarias cuyos gastos

se podrdn atender mediante anticipos de caja fija.
* Los limites cuantitativos.
* Laforma o régimen de reposiciones
* Lasituacioén y disposicion de los fondos.
* La forma de contabilidad y control.

SICAL dispone de un modulo especifico

para la gestidon de los anticipos de caqja fija.

(= =R =)

Usuario |ingres Clawve [=* G @ E ﬂ @
& TESORERIA s
il--CUNT.&.BlLlDJ:\D GEMERAL
= TERCEROS

7 GASTOS CON FAMAMCIACION AFECTADS | PROYECTO

2 PAGDS AJUSTIFICSR ¥ SNTICIPOS DE CAJA FUA

Do OKDE PAGOS 4

N (258 A TICIPOS DE ChJa FLIA
L GESTIOM DE ANTICIPOS DE CAJMAFIA

i REGISTRO DE FACTURAS DE ACF.

i WB TESORERIA

L TR&MITACION DE REPOSICIONES

i FISCALIZACION DE REPOSICIONES

i CAMCELACIEN DE AMTICIPOS

[t PARAMETROS A.CF.

- ADMINISTRACION DEL SIS TEMA

ol TRANSACZIOMES ESPECISLES

4 COMSULTAS AMANZADAS

& FACTURAS

- OFICIMA DE PRESUPUESTO

P
A5

1

B INVEN TARID COMNTAELE i
Version: 4.2 Aplicacidan:
- | Corriente Cerrado Windows Cerrado UNIX E

Mdédulo de anticipos de caja fija en SICAL
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Requisitos previos para los anticipos de caja fija
Para poder gestionar los anticipos de caja fija

hay que crear previamente
* ala persona habilitada para los anticipos de caja fija
* vy las cuentas de Tesoreria con las que va a operar.

Si las bases de ejecucién del Presupuesto lo indica
se deben intfroducir los pardmetros del anticipo de caja fija
como el limite mdximo y minimo del importe del anticipo

y el gasto mdximo que se puede realizar de una sola vez.

Para crear a una persona habilitada
o modificar el cédigo de una que ya estaba creada

debes ir al mdédulo “Terceros”.

===

Mend SICAL

* [2022 [Pruebas CAU GESTION LOCAL -
Usuario ‘mgws Clave | ““““““ - @ ﬁ ﬂ @

#- TESORERIA
- CONTABILIDALSNE NE Rl
¢ TERCEROS
v GASTOS CON MCIACION AFECTADA, \ FROVECTO
2 PAGDS A JUSTI R Y ANTICIPOS DE CaJd FUA
+ (11 DF PAGE A5

[ 4HTICPOS DE CAJA A&
i~ GESTION DE ANTICIPOS DE Caa Flia
+-REGISTRO DE FACTURAS DE 2 CF.

i B TESORERIA.
:- TRAMITACION DE REPOSICIONES

i FISCALIZACION DE REFOSICIONES
i CAMCELACION DE ANTICIPOS

[H- PARAMETROS A.LF,

- ADMINISTRACIDN DEL SIS TEMA

p 5
t vl
o TRAMSACCIOMES ESPECIMLES
- CONSLULTAS sVANZADAS
- FACTURAS

el i OFICINA DE PRESUFLIESTO

- INVENTARIO CONTABLE o

m Varsion: 42 Aplicaciin:
v | Corriente Cerrado Windows Cerrado UNIX ﬂ

Dénde encontrar el médulo “Terceros”

Continda en la pdgina siguiente
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En el médulo tercero debes elegir mantenimiento
y pulsar en el botén “Crear Tercero”.

Se abrird una ventana parecida a la siguiente

:ﬁ‘ SICAL 114.2 mantterce =& =

RULLLT

SEVILLA Mantenimiento Datos Generales Tercero

Persona 1 Embargo
¥ Fisica o
" Juridica + Sin Embargo

{" Fisica Extranjera Residente [NIE)
" Juridica Extranjera Residente
(" Intracomunitario Extranjero

" Embargo Parcial

" Embargo Total

" Otros
Sujeto a Retencién [ Empresa del Grupo |
Céd. Tercero: |acoot Tipo de Tercero [4 |4 -N - Habilitado ACF ]
; 0-N -No provesdor a
Nombre: ] 1-5 - Proveedor
Apellido1: ] Apellido2: e Dt
- s P .15 - M - Habiltado de Pago a Justific.
Razin Reducida: ] S. Institucional: E-N:- Habilkads de Dipbacidn
7 - 5 - Proveedores mateniales 5

Persona de Cuntaclu:]

Ventana para crear tercero habilitado para anticipos de caja fija

El tipo de tercero que debes seleccionar para habilitar
a una persona en los anticipos de caja fija

es el 4 N Habilitado ACF).

Es también un requisito el crear una o dos cuenta en la Tesoreria.

Continda en pdgina siguiente
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Estas cuentas pueden ser de 2 tipos tipo:

* Cuentas que comienzan con el nimero 0 6 0XX

para efectivo o entregas en mano

* o cuentas que comienzan con el nimero 16 1XX

si es una cuenta de una entidad bancaria.

Estas cuentas aparecen en las actas de arqueo

y se podrdn consultar como una mas.

Para crear estas cuentas debes ir al menu principal
y escoger la opciéon “Administracion del sistema”.

Después escoge “Mantenimiento de cajas y bancos”.

Meni SICAL

2022 |Pruebas CAU GESTION LOCAL -l
Usuario [ingres Clave [~ @ @ E @

P +- TESORERIA

+- CONTABILIDAD GENE FAL

- TERCEROS

e 7 GASTOS CON AINAMCIACION AFECTADA |\ PFROVECTO
B 51 PAGDS A JUSTIFICAR ¥ ANTICIPDS DE CiJé FUA

AR £ (R DE PAGOS A AR

3 NTICIPOS DE Ch FlUA

GESTION DE ANTICIFOS DE CAJAFIA
-~ REGISTRO DE FACTURAS DE ACF
B TESORERTA,
- TR&MITACION DE REPOSICIONES
--FISCALIZAZIOM DE REFOSICIONES
CAMCELACION DE ANTICIPOS
[H- PARAMETROS A.CF.
A-ADMINISTRACION DEL SISTEMA
b TRANSACCIONES ESPECIALES
- CONSLULTAS AVANZADAS
H-FACTURAS

e i OFICINA DE PRESUFUESTO
#. INVENTARIO CONTABLE iy

m Wersion: 42 Aplicacidn:
o - < Corriente Cerrado Windows Cerrado UNIX E

Mddulo de administracién del sistema de SICAL

Continda en pdgina siguiente
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M SICAL T4.2 MantBancas = |[= ][ &=
Mantenimiento de Cajas y Bancos
i= Anticipos Cajs Fija i* Todos
i Pagos a Justificar  Con IBAN 742 Corsukar Bancos
i Otros " Sin IBAN
i SICALT42 MantBancos e @
H E - - - - -
Cadig e Mantenimiento de Cajas y Bancos ;__
»
p— D:G :
| food4
I:':E =
= s ' anticipos Caja Fija 3
N fine] C Pagos a lustificar
|| L] " Otros
| |m3 =
| |ma
;s Ejercicio: |2D23 "I Pais: IES - ESPARIA - P
m7
N ma Caja o banco pagador: IUU;. Cajas de Efectivo
|| g r R.OE Partidas Pendientes de aplicacion. Gastos 40800
i W C.CC LE.AM:
SVIIFT: ICAHESBW Sufijo Ordenante:
Oc Cuenta poc: |5741 - Caja. Anticipos de caja fija N -] Y s |
Descripcién: CUENTA& ACF .
£
¥ Valda i seh |

Ejemplo de creacién de cuenta para efectivo o entrega en mano
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Las facturas

{Qué es una factura?

Es un documento que tiene informacién de una venta

o de un servicio que se ha prestado.

En la factura se muestra que se ha realizado de forma legal
esa operacién enfre una tercera persona

gue vende o presta un servicio

y la entidad publica que compra o recibe el servicio prestado.

Cuando una factura pasa

por los trdmites burocrdticos de la administraciéon

crea unas obligaciones legales para la tercera persona
y para la administracion.

Por eso es muy importante tener el fichero de facturas

en perfecto estado.
Hay algunos tipos de facturas especiales como

» Los justificantes de pagos a justificar

* los de anticipos de caqja fija

» vy las facturas pagadas con la no Presupuestaria
como la de los pagos pendientes de aplicar

porque en el momento de su pago no tienen créditos.

Para registrar facturas debes elegir el médulo “Facturas”

en el menu principal.

Continda en la pdgina siguiente
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Mentl SICAL

| »

2022 |Pruebas CAU GESTION LOCAL -l
U:i-ualiulingrcs Clave I“"’“"*”‘ El El I ﬂl QI

- TESORERIA
- COMTABILIDAD GEMERASL

TERCEROS

GASTOS CON FIMANCIACION AFECTADS | PROYECTO
PAGOS & JUSTIFICAR ¥ &MTICIPOS DE CaJa Fla

+1- OM DF PAGOS 4 "

8 ANTICIPOS DE ChJa FlUA
L~ GESTION DE AMTICIPOS DE CAJAFIA
-~REGISTRO DE FACTURAS DE ACF.
VB TESORERIA

- TRAMITACION DE REPOSICIONES
-FISCALIZACION DE REFOSICIONES

- CAMCELACION DE ANTICIPOS

[H- PARAMETROS &.CF.
ADMIMISTRACIOM DEL SISTEhd,

m

m

0
=
=
o
=
=
—
i
n
bl

INVEMTARIO CO

Versidn: 4.2 Aplicacidn:

Corriente Cerrado Windows Cerrado UNIX El

- |«

Dénde encontrar el médulo facturas de SICAL
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{Qué tipos de registro de facturas existen?
Las facturas suelen llevar el visto bueno antes de su registro contable.

Aqui solo verds el proceso que afecta a la contabilidad.

La primera repercusion de una factura en la contabilidad

es su anotacion en el registro general y en el registro de facturas.
Cuando se registra una factura se hace una anotacion

en la cuenta del plan general contable numero 413x.

También se anota en la cuenta del plan general contable

al que le corresponde ese gasto.

W SICAL Il 32 Registro de Facturas - u] X

Ejercicio: 2023

Reg. General:| FechaRegistro:|_ ¢/ _ . . N Reg. FACE: Fecha Reg. FACE:|—/'—/— |
Tercerail g B N° de Reqisiro:
Endosatario: | 34
i N* Factura: Fecha Factura: |/ ¢ [~ ABONO
Tramite: | - 3IN TRAMTAR - Fecha Tramite: [_/_¢
Centro de coste: - a
Centro al que se suministra: -
Grupo Inventario:
Registro General: Fecha Registro: |/ ¢
Fecha Reclamacion Judicial: | __/__/. Fecha Aprobacion { Conformidad: [/
Fecha Resolucidn: |/ 7 N° Resolucion:
F.¥ Hora Presentacion: |/ J ®3233 = Mmiva:|
oncina: | | umga: | | |
i Area: | =|servicio: | | ‘
PERIDDD DE FACTURACION Desde: | j s Hasta: |/ ¢
V© B FACTURA;
Texio:
&l
N° de registra de la faciura a la que se abona: *| Areasica:| - AREAGENERAL j ‘
Total Factura: | 0,00 ‘
IMPORTES: i
TOTAL APLICACIONESI): 0,00 ‘
. 0,00
B. Imponible: oo LA D[ Oin %I Contab. | CTALFACTURA(N:2):(8): |
Deto NO Cont(2): 0.0 ‘
Descuento Conti3): 0.00
LIQUIDO FRA. {1)+(4}-{3) 0,00
f velidar [ Nueva I | it ‘
& Bar. SID&LJSIDER.| [ 1) Desven tos | £3) Consulta Gral U e |

Ventana de registro de facturas dentro del médulo facturas

Continda en la pdgina siguiente
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}F SICAL Il 4.2 Registro de Facturas - O * |

Registro de Facturas. ;
£ Ejercicio: 2023
Detos Gereides | apiicacicne: | ananos | |
Reg. G:neral:l Fecha Registro:|__ ¢/ . . N*Reg.FACE Fecha Reg. FACE: A I
I Tercerai] ﬁ‘ E N° de Regisiro:
| Endosatarios ﬁl
oW Fac:tura:l Fecha Factura: I_.-'_;‘_ [ ABONO

Trémite: [ - 5IN TRAMITAR ~ Fecha Tramite: /7
Centro de coste: | | J J

Centro al que se suministra: |

Grupo Inventario: I !
HenlslmGeneral:l Fecna Regestro: |/ 4

Fecha Reclamacion Judicial: |/ & Fecha Aprobacion | Conformidad: |/ ¢/
Fecha Resolucidn: ’I N* Resolucidn: Ii
F.yHora Presentacion: |_/_/__ | @E233 = mmim:|
| oncina: | | unidaa: ke
| Area: | jsemclo: -
| PERIDDD DE FACTURACION Desde: |I Hasta: |+ 7 ‘
W* B* FACTURA:

Texto:
| é |
N de regls[ro de lafaciura ala que S&ED:H‘I&II - I AIEE Sicals - AREAGEMERAL 3

Total Factura: 0,00

IMPORTES:
TOTAL APLICACIONESI): 0,00
: TOTAL FACTURA (1)+(Z)=(4]: 0,00
B. Impaonible: 000 I.V.A.l-lbl pm| 000 %[ Contab. —mmm
Deto NO ContiZ): 000
Descuento Conti3): 0.00 -
LIQUIDO FRA. (1)+(4)-3)3 0,00
1j| Bairar ~ Welidar [ Huzwo ﬂ}i’ | 'ij
7 Berr. SID&LJSIDEH.| (7 15 Descuentos & Corults Gral, R sair

Ventana de registro de facturas

Continua en la pdgina siguiente
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Los tipos de registro de facturas pueden ser

De registro directo.

La factura llega directamente de la persona proveedora
a la Diputacion.

En registro de facturas debes pulsar en el botén “Nuevo”.
Este tipo de registro necesita que transcribas

el documento fisico en el registro.

Es un proceso manual.

Facturas electrénicas.

Pueden venir a través de la plataforma FACE

o cualquier otra plataforma de factura electrénica.
Presentar una factura electrénica es una posibilidad
para la persona proveedora.

Si la factura es de mds de 5000 euros es obligatorio
gue sea una factura electréonica.

En registro de facturas debes pulsar en el botdn “Factura electrénica”.
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- [m} =
Facturas registradas Electrénicamente.
EJERCICIO para ACEPTAR: 2023
N factura: |§ Tercero: |Z k| Area Propuesta FACE: | v|
Ejercicio Consilta: Fecha factura deade: M E Hasta: | / / =l
2023 = Fecha registro desde: | / =] Hastar| / / =) Rechazadas [ 2{} Consultar
| &=t Seleccionar Iodae| X Limpiar 59l9cc'|ﬁn| 211 Aeignar datoe s lse facturae ealeccionadse (ATENCION! Las facturas rechazadas no se podran recuperar.
Faciuraz | Terceros |
. Endosatario Importe Area SICAL|Oficina [Area  |umidad | ses
reg. E/5 |reg. E/5 |reg. £'5 |reg
¥ J
=
- =]
=
: Ll
Texto: (I
Tercero: (N Datos SIDERAL
Endosatario ! Oficina:
Area SICAL: Area
Area Propussia FACE: Unidad:
Mctive Rechaze: Servicio:
Regiztro Elactronico
|:| Aceptar l:‘ Recharar l:‘ Rectificativas . Facturas Registradas l:‘ TerceroEndosatario no existe en SICAL . Facturas Duplicadas en FACE
] validar [# Adjuntar Documento Eliminar Do<. Adjuntos & Liztadz Facturas FACE | W firzas en hojas independiertee tl Zalir

Pantalla para registrar una factura electrénica en SICAL

El programa informdatico tiene un sistema de avisos

de la existencia de facturas electronicas pendientes de procesar.
Este sistema consiste en el registro y cambio de estado de la factura
con el consiguiente aviso la persona proveedora

que la envio.

El aviso puede ser de aceptacidon o de rechazo o de anulacién

o de borrado o de obligacion y pago.

Continua en la pdgina siguiente
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El programa informdtico hace de forma automdatica el registro
y serd la Diputacion quien cumplimente la informacién necesaria
para su tratamiento como la asignacion de aplicaciones de gastos

o las compensaciones o el resto de datos necesarios.

La factura tiene una repercusion directa en la contabilidad
cuando haces el registro directo

o el registro de la factura electrénica.

La repercusidn en la contabilidad se presenta porque

crea una obligacién pendiente de aplicar al Presupuesto
la factura formard parte de un informe de morosidad

y por el periodo medio de pago que se calcula

desde la fecha de la aprobaciéon de la factura.

Por todo esto es muy importante llevar de forma correcta

la gestidon de las facturas.
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La tramitacién de las facturas

Desde que registras una factura hasta que se contabiliza
una factura puede pasar por diferentes tramites disefiados
por cada administracion.

Estos tramites conforman una especie de histérico

por los que ha pasado la factura hasta que se contabiliza.

m‘ SICAL 1142 Tramitador — ] >

Il . cvade,
AN seviia

Tramitacién de Facturas

Ejercicia:

! [pozz -] | Tercero: I i Factura N°: |%

Desde N°Registro: |% Hasta N° Registro: | Desde F. Factura: |19/01/2003  Hasta F Factura: |04/09/2023
& Con Tramite | ¥, TODOS LOS TRAMITES j Desds F. Tramite: |[2/02/2003  Hasts F Trémite: |31/12/2043
. En Tramile

2{} Consultar
Datos Seleccionados en la Consulta

I[]  WrReg.FaCE [N Fegistro Tercero NimeroF.| FechaF. [Tramite|r. Tramite | Total Factura] WA || B

Oridenadaz  Pagedas  AnuladaOrden  Conlshilzads  Reinteorada:  BRGASERE  Totalnente dbonadas &honos A Reiniegrados

Pasar al Tramite : F.de Tramite :  Observaciones :

| -
‘ ¥ Validal @ Seleccionar Todas % HuevaConsulta | B Ver Tidmites | B Bonar Trarite @ Conzula Faciuias & Imprimir ﬂ Salr

Ventana de tramitacién de facturas del mdédulo facturas

Para llegar a ver este histdrico
debes entrar en la opcidon “Tramitacion de facturas”

que estd dentro del mdédulo Facturas en el menu principal de SICAL.
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El presupuesto de ingresos
Para definir una contabilidad de ingresos

se utilizan al menos 3 digitos o numeros

para recoger los conceptos de capitulo y articulo y concepto.
Ademads le siguen hasta un mdaximo de 4 digitos o numeros

que se corresponden con el subconcepto con 2 digitos o numeros

y la partida con otros 2 digitos o numeros.

Para diferenciar a que ejercicio o aino se refiere

se anaden los 2 digitos del ano.
Es necesario hacer un derecho para poder cobrarlo.
Segun quién realiza los ingresos se distingue

* |ndividualizado.

Existe un tercero fisico o juridico.

* Resumen contable.

Hay una lista de cobros.

Continua en la pdgina siguiente
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Segun cédmo se va a cobrar se distingue

* Con contraido previo.
Intervencidn tiene constancia de un cobro futuro.
A esta obligacidon de cobro futura se le llama contraido.

A su vez este contraido previo puede tratarse de

- uningreso directo.

Se recoge en SICAL con el coédigo de operacion 700.

- uningreso por recibo.

Se recoge en SICAL con el cédigo de operacion 701.

* Con contraido simultaneo o sin contraido previo.
La intervencién no tiene constancia
hasta que se ha realizado el cobro
y por lo tanto es la Tesoreria la que realiza
en el mismo acto del cobro el reconocimiento del cobro.

A su vez este contraido simultdneo puede tratarse de

- Autoliquidacién por ejemplo una licencia de obras

o las plusvalias.

- Ofros sin contraido previo como por ejemplo

otros cobros por ventanilla.
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El compromiso de ingresos

El presupuesto de ingresos es un documento

gue sirve como instrumento

pero que no genera apuntes en la Contabilidad General.

Es un documento previo a reconocer un derecho.

Para registrarlo debes elegir el mdédulo “Ingresos”
en el menu principal

y escoger la opcidon “Operaciones de presupuesto corriente”.

& SICAL114.2 mico20 - O X

Operaciones de reconocimiento y anulacion de derechos pto. corriente

Norma
N°. Operacion Generado: _
Ejercicio: [202'3 vI (oo T8 300 - O - CCI - CONCIERTO DE COMPROMISO DE INGRESODS -
Fecha:| / / EII Expediente:[
Tercero: ﬁl..EEJ
Importe Iva: 0,008
Texto libre: | "
Aplicaciones I|‘v,_n, | ﬁl
leconémica |Gfa.fProyecto Importe | Cuenta
: |
Importe Total: | nooe Total Operacion: | nooe 0
Econdmica:
GFA/Proy:
Validar | @ Nuevo ‘ '7{' Consulta Gra!.l & Documento I ﬂ Salir

[oar08/2023

Ventana de operaciones de presupuesto corriente
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Reconocimiento del derecho, anulaciones y cancelaciones

Se debe hacer un derecho reconocido si tenemos la certeza

de que un cobro se va a realizar.

El documento de derecho reconocido

es un documento que realiza Intervencion.

Temario adaptado

Los derechos reconocidos realizan apunte

en la Contabilidad General.

Las anulaciones y cancelaciones de derechos
se suelen hacer sobre el pendiente de cobro

de Presupuestos cerrados aunque también se pueden realizar

sobre corriente.

Para hacerlos debes entrar en el médulo de ingresos

del menu principal de SICAL.

Después escoge “Operaciones de presupuesto cerrado”.

Ahora escoge “Rectificacion del saldo inicial de derechos”.

o x’f‘

I, [ i0€ |708 - 0 - ADAPC - RECUPERACION DE|

700+ 1- ASID: CONO. I GRESDDIR TO
[o7r0872023 1] |701 - 07 A2IR  FECT EN AUMENTD SALDD IMICIAL DERE RECOND INGRESO RECIB0
701 -1-ASIIR/ - RECT. DISMINUCION SALDO DEREC. RECOND. INGRESQ RECIB
ADRPC - AECUPERACION DEL S. INICIAL DE D. RECON. CTDO. IRECTO
7017 ADRPC/ ANULALION AECLP. BEL S NIAL DE ©. AECON, £100. PREVIG. ING. DIRECTO
IAL DE O. RECON. CTDO. PREVIO. ING. POR RECIBO

L S.INICIAL
708 -1 - RDRPC/ - ANULACION RECUP. DEL S. INICIAL DE D. RECON. CTDO. PREVIO. ING. POR RECIBO

Operaci de r imiento y anul de derechos pto. cerrado ‘

Inicia)

Seleccione Cédigo de Operacion y Signo eraci ado: _‘

Ejercicio: [2023 <] . ope.| ] |
IRECT

Econémica:

07/08/2023

0.00€

QU s

Ji

Ventana para reconocimiento del derecho.
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Devoluciones de ingreso
Cuando se realiza un cobro excesivo o indebido
y se reclama a la Diputacion

tienes que realizar una devolucién de ingresos.

La devolucidén siempre se realiza en corriente

aunqgue provengad de un cobro de Presupuestos cerrados.

La devolucidn se realiza a un tercero o persona fisica o juridica.

Por eso existe el campo tercero devolucion.

Para hacerlos debes entrar en el médulo de ingresos

del menu principal de SICAL.

Después escoge “Operaciones de presupuesto corriente”.
Ahora escoge “Propuestas mandamientos de pago

por devolucién de ingresos”.

7 SICALII4.2 micos - o x

Propuesta de mandamientos de pago

Seleccione Codigo de Operacion y Signo

i :[2023 v ]c. opes|
) E-E. FROFLESTA UDN T, FA HES, o
/-ANULAR EXP. PROPUESTA W O DEV. 0 LIRESTO

Fecna: [/ ] 35| |45 -0- DEVIA - EXP. FAUPLES TA MDMT0. PARD DEV. INGRES. PREVI POR RELIEDS |

IDFLESTA W)
451 -1 - DEVIRA -ANULAR EXP. PROPLESTA MOMTO. PAGD DEV, INGRES PREVID POR RECIEOS
452 -0 DEVIA - EX2. PROFUESTA MDMTO. PAGD DEV. INGRES. SIMULTANED AUTOLID

S— 452 -1+ DEVIAY - ANUILAR EXP. PROFLIESTA WDWTO. PAGD DEV. SIMUILTANED ALITOLID
RIS 453 .0- DEVID - E¥P. PROPUESTA MDMTD. PAGD DEV. INGRES. 0TROS SIN CONT. PREVID
{#h 1453 -1- DEVID? -ANULSR EXP. PROFUES T4 MDMTO. PAGO DEV.INGRES DTROS SIN CONT. PREVID

Tesarerial
Imports lve: 1008 Descusnto: oore
axto fbre:
Apticaciones | peseuentos | 1¥.A.
7|economica|GraProyecto | importe| cuenta

EEEIGEIEE

ta to display>
Importe Totak owe Liquiac: [
Econdmica:
GFAlProy:
[#] Validar ‘ 5] Nuevo ‘ it Cunsu\hﬁral.‘ £4 Documen o ] salir

| D7/08/2023

Ventana de devolucién de ingreso
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Presupuestos cerrados
En la Contabilidad Presupuestaria existen 2 agrupaciones contables

* la de corriente.
En ella se realizan los apuntes contables relativos al afio o

ejercicio.

* vy lade cerrado.

Esta es la que vamos a ver a continuacion.

A su vez cada una de las agrupaciones se subdividen

en otras 2 dreas contables
* la deingresos

* vy lade gastos.

Presupuestos cerrados. Los ingresos.

Todas las operaciones de derechos reconocidos

gue no se cobran hasta la fecha del cierre del Presupuesto
pasan a la agrupacién de cerrado.

Las principales operaciones que se pueden realizar

sobre estos derechos son

 elcobro
* o larectificacidon en aumento o en disminucion
por ejemplo por prescripciones o bajas.

Las rectificaciones tienen un informe de intervencidén.
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Presupuestos cerrados. Los gastos.

Funcionan de forma similar a los ingresos.

Los reintegros de gastos de cerrado

sONn Mayores recursos en corriente.

Un reintegro de cerrado implica un mayor ingreso
en un concepto econdmico de ingresos

gue puede ser motivo de un expediente

de modificacion del ejercicio corriente.

Tesoreria
El drea econédmica de la Diputacién y los ayuntamientos

esta dividida en dos bloques muy bien diferenciados
* laIntervencion
* vy la Tesoreria.

Vamos a examinar los gastos y cobros de la tesoreria.
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Los gastos
Los gastos pueden ser de una agrupacion presupuestaria corriente

o cerrada y no presupuestarias.

« Obligaciones.

Con cdédigo “O" o “ADO"” o “ArDQO".

 Mandamientos no Presupuestarios.

Con cédigo “M/P no Presupuestarias”.

« Mandamiento de Pagos por devolucién de ingresos.
Con cdédigo “M/P Dev”.

Siempre son de corriente.

Las obligaciones siempre se tienen que generar
desde la Intervencién porque requieren una fiscalizacién previa.
Los mandamientos de pagos pueden hacerse directamente

desde la Tesoreria segun el procedimiento o protocolo de la entidad.

Hay dos fases por las que tiene que pasar un gasto

para que se de por pagado:

1. Ordenamiento del pago o Fase “P”.
Este paso es obligatorio antes de realizar el pago
y para poder hacer otros procesos
como la generacioén de ficheros de transferencias mecanizadas

o el de control de embargos de |la OPAEF.

Continda en la pdgina siguiente
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2. Realizaciéon del pago o Fase “RP”.
Este proceso actualiza el campo de pagos realizados
y finaliza la formalizacién si existen descuentos.
Cuando hay descuentos, el liquido no es igual al total de gastos.
Si el total de gastos es igual al de descuentos el liquido serd O.

A esto se le llama formalizacion.

Cobros

El control de entrada de efectivo en alguna cuenta de la Diputacion
se llama arqueo de aplicacion directa.

El arqueo de aplicacidén directa consiste

en el registro de los diferentes tipos de cobros

gue se pueden realizar en una cuenta
* De ingresos presupuestarios
* De ingresos no presupuestarios.
* Reintegros de gastos.

 Gestion interbancaria.
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