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CONTABILIDAD INTERNA 
(POR CONCEPTOS SIN SUBCONCEPTOS)  

 

PASOS CAMPOS A RELLENAR 

CREACIÓN DE UNA TABLA DE 
CÓDIGOS INTERNOS 

MÓDULO JUSTIFICANTES DEL GASTO 
Menú ADMINISTRACIÓN: Gestión de Tablas: Agrupaciones de Gasto. Aceptar. 

 Botón “Añadir”. 

 Ejercicio: año en que se está trabajando. 

 Código: hasta 13 caracteres alfanuméricos. Es conveniente empezar por el 
número de UP para poderlas identificar rápidamente y continuar con ese 
criterio. 

 Descripción: nombre completo de la agrupación. 

 Importe Asignado: cantidad concedida a la agrupación para gastar, si se 
desea. 

 Botón “Grabar”. 

BÚSQUEDAS DE 
AGRUPACIONES 

Menú ADMINISTRACIÓN: Gestión de Tablas: Agrupaciones de Gasto. Aceptar. 

 Opciones de búsqueda: se puede buscar por cualquier campo, ejercicio, 
código (completo o parte inicial -UP-), descripción. Botón “Buscar”. 

 Impresión de la tabla de agrupaciones: hecha una consulta (por ejemplo, 
todas las agrupaciones que comienzan por una UP y de un mismo ejercicio), 
se puede imprimir a través del botón de Impresión Preliminar (junto al del 
Buscar) y seleccionando sólo la opción de “Listado de seleccionados”. Una 
vez obtenidos los datos en pantalla se pueden imprimir, pinchando en el 
icono de la impresora. 

DESGLOSE DE CARGOS 
INTERNOS POR 
AGRUPACIONES 

Crear un nuevo justificante. 

Pestañas: 
 

 General: 

 Descripción. 

 Fecha de emisión. 

 N.I.F./C.I.F: Q5018001 Del: UP que ha realizado el cargo 

 Carácter: interno. 

 Administrativo: 

 Anticipo de Caja Fija. 

 Económico: 

 Importe. 

 Agrupaciones: 

 Ejercicio. 

 Agrupación. 

 Importe. 
Guardar. 

INFORMES DE GASTOS POR 
AGRUPACIÓN (listado con 
desglose de justificantes y total 
asignado, gastado y disponible). 

Menú INFORMES: Gastos por Agrupación. 

 Raíz Agrupación: para pedir informes de una agrupación concreta (código 
completo) o de todas las que comiencen por determinados dígitos. Por 
ejemplo, todas las de la UP (poniendo sólo su número, si comienzan todas 
por él). 

 Rango Agrupaciones: desde... hasta... Para pedir los informes de un rango 
de agrupaciones, según los códigos creados y estableciendo un orden 
alfabético. 

 Para imprimir directamente: botón “Imprimir”. 

 Para visualizar en pantalla: botón “Presentación preliminar”. 

 Fechas de emisión: no conviene utilizar esta opción porque se refiere a 
las fechas de las facturas, no a las de su introducción o pago, por lo que su 
utilidad es relativa. 
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INFORME RESUMEN (saca sólo 
los totales asignados, gastados y 
saldo de cada agrupación). 

Menú INFORMES: Gastos por Agrupación. 
 Seleccionar las que interesan como en el punto anterior. 
 Tipo de informe: pinchar en el botón “Sin detalle de facturas”. 
 Imprimir o presentación preliminar. 

INFORME DETALLADO DE 
JUSTIFICANTES ASIGNADOS A 
AGRUPACIONES 
SELECCIONANDO POR 
CAMPOS Y ELIGIENDO 
DATOS: por fechas de registro, 
o de pago, o por importes… No 
da la suma total. 

Icono “Abrir factura” (carpeta amarilla a medio abrir). Se pueden seleccionar los 
justificantes que cumplan los requisitos introducidos en las diferentes pestañas (uno o 
varios) ; entre otros: 

 Datos Generales: elegir el criterio de selección. 

o Nº Justificante Gasto: desde... hasta... 
o Fecha de registro (introducción en Sorolla): desde... hasta... 

 Datos Asociados 
o Agrupación de Gasto: desde... hasta... Si no se pone nada, tiene en 

cuenta todas las agrupaciones. 
 Selección y ordenación 

o Datos a incluir en el informe: mostrará los campos seleccionados. 
Se pueden quitar los que salen por defecto o añadir otros 
pinchando dos veces o con los botones de las flechas. 

o Ordenar por: elegir el criterio de ordenación. 

o Agrupar por (sólo en el informe): pasar el campo Agrupación de 
Gasto al cuadro siguiente pinchando dos veces o con el botón de las 
flechas. Este tipo de informe sólo se ve bien si se imprime. En 
pantalla sale como un listado de justificantes. 
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