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| 1.NUEVO EXPEDIENTE

Para crear un nuevo expediente econdmico (expediente de reserva) accedemos a

UXXI-EC a través del nuevo mddulo de Expedientes de gastos (Documenta).

Una vez que accedemos al médulo “Documenta” nos aparece la siguiente pantalla:

0wk votnter ) Comeaw i Fin § Commsbloenid. [ ame O lmseemmbnn. 8 Gttt JRSiouiness. G iomoni. Baneimm, Pue ©ovbeimess S ovon BN, @ dsests mE

= EXPEDIENTES DE GASTO (DOCUMENTA)

G Inido

E Expedientes de gasto (Documenta)

Acceso ripido a un expediente Expedientes del ejercicio actual

o e e R Ejercicio 2024 Ejercicho 2005

Pulsando en “Crear nuevo expediente”, se nos abre la siguiente pantalla (pestafia

general del nuevo expediente):

@ Ayda @ idiomafes) v R VIRGINIA CHIAPP! (virginia)

Expedientes

Expediente = - |

Generales  Presupuestarios  Propuesta  Transferenciasy subvenciones

Ferccio

Referencia intema v iy
2025 229 UNIVERSIDAD DE SEVILLA

Descripcién

Observaciones

v
Estado Fecha de alta Fecha deinicio

Fecha de fin
Abierto 24/02/2025 o o =

Revise que  fecha de ahta correspondis al gercicio actual

Tipo d pago.
Pago directo

Grupo de expecients
Tipo de expediente L | cruso e expecen

Proveedor

Gestores.

Tramitado por

Organo de contratacién ~  Tipode contratacién

Unidad administrativa solicitante v Unidad administrativa conformante

Oficina contable ~  Organo gestor

T )
« Cédigo 6rgano propanente Descripcién érgane proponente
(GE0005078 Unidad Tramitadora Genérica XML R
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Pestaina “General”:

Los campos mds relevantes son:

Referencia Interna. Se indicard obligatoriamente el cédigo de Acuerdo Marco,
Contrato General, Servicio Especial etc., si es un tipo de expedientes de éstos. Se
cumplimentara ademas en aquellos otros que se determine.

Grupo de usuario. Estd cumplimentado por defecto con el grupo al que
pertenezca el usuario

Descripcion. Se debe Indicar el objeto de la Reserva de Crédito

Fecha de alta, aparece por defecto el dia en que se realiza la reserva de crédito
NIF del proveedor. Hay que cumplimentar el NIF del proveedor al que
corresponde el expediente.

Tipo de expediente: Abriremos el desplegable y elegiremos el tipo de expediente
que se adecue a la reserva de crédito que estamos realizando (acuerdo marco,
telefonia movil, etc)

Tipo de pago: Por defecto aparece “pago directo”, en el caso de Anticipo de Caja
Fija hay que cambiarlo y ademas cumplimentar el campo Acuerdo de caja fija

correspondiente.

Pestaiia “Presupuestarios”

En esta ficha se realizara la imputacién a la aplicacidén o aplicaciones presupuestarias y

el importe al que queremos hacer la reserva de crédito. Para ello pulsamos en “Agregar

aplicaciones”.

Qv

Generales e

v Aplicaciones

Ir Acciones v Agregar aplicaciog Agregar aplicaciones

= Aplicacién

No se han encontrado datos

» Impuestos

» Descuentos
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Pulsamos en “Agregar Aplicaciones”
Consulta de aplicaciones b
C, Filtrar por...
Orglnics - S o e -
Fundonal Economica Descnpaon L,
18.60.59

1929 = 903

Cancelar Asociar todos Asociar seleccionados

En “Organica”, ponemos la orgdnica que deseemos.

Se nos mostrara todas las aplicaciones asociadas a la organica. Podemos, silo deseamos,
restringir mas la busqueda. En este sentido podemos cumplimentar la casilla “Funcional”
y/o incluso la casilla “Econémica”. Por ejemplo, si introducimos “22” en la casilla
“Econdmica”, se nos mostraran todas las aplicaciones que contengan dicha cadena

numeérica.
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Sefialamos la/s aplicacion/es que nos interese, y pulsamos en “Asociar Seleccionados”

Expediente @

En la casilla “importe”, introducimos la cantidad o cantidades deseadas y, a

continuacion, pulsamos en “Guardar”.

Finalmente, si el proceso es correcto nos aparecera el siguiente mensaje:

Resultado

9

El expediente “2025/0009129" se ha podido guardar correctamente.

Entendido
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| 2.EXPEDIENTE COMPLEMENTARIO

Para realizar un expediente complementario lo primero que tenemos que hacer es irnos

al expediente principal. Para ello, accedemos al apartado de “Expedientes” tal como
muestra la imagen siguiente. Nos aparecera un listado de expedientes. Podemos desde
ahi abrir el expediente que nos interese, y que aparece en la relacion, o bien realizar una
busqueda para lo que contamos con la posibilidad de buscar por ejercicio y nUmero de

expediente.

EXPEDIENTE- SASTO (DOCUMENTA)

MNuNgero de expediente

ilas 15 b Acciones »

Siis las wIimings pediente Referencia interna Fecha de alta Descr
24/AMEQUIPAINFOR 25/02/2025 Nuev
23/AMAV 25/02/2025 billet

Referencia interna 939 GASTOS NO SUJETO 25/02/2025 Expet
Fecha de afta 22 AMSERVICIOS-TI 25/02/2025 SOPC
Descripcion 25/02/2025 Expet
Importe total 25,/02/2025 Abor
Cardcter 23/AMAY 25/02/2025 A24
Expediente anterior 939 GASTOS NO SUJETO 25/02/2025 RETR

También podemos hacer la blsqueda por los distintos campos que aparecen en el

desplegable que se muestra en la imagen de arriba.

‘ Buscar

Una vez introducidos los parametros de busqueda, pulsando en se nos

mostrara el expediente que buscamos, tal como aparece en la siguiente imagen.
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Expedientes ﬂ

4

Pulsamos en Editar, y se nos abrird el expediente

Una vez editado el expediente, en la parte superior derecha encontraremos las

opciones “Crear Complementario” y “Crear negativo”

Pulsamos en “Crear Complementario”, y se nos muestra lo siguiente

Q w | Buscar Todas las columnas de texto Ir Acciones v Agregar aplicacion Agregar aplicaciones

= Aplicacién

No se han encontrado datos

* Impuestos

* Descuentos
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Pulsamos en la pestafia “Presupuestarios” y una vez dentro en “Agregar aplicaciones”

Generales Fropuests

v Aplicaciones

Qv | Buscar: Todas las columnas de texto | Ir Acciones v Agregar aplicacid Agregar aplicaciones

= Aplicacién

No se han encontrado datos

» Impuestos

» Descuentos

En “Orgénica”, ponemos la organica que deseemos.

Consulta de aplicaciones »

QL Filtrar por...

anica

18.60.43.03

Funcional Econdmica Drescripcidn

Cancelar Asociar todos Asociar seleccionados

Se nos mostrara todas las aplicaciones de la organica. Podemos, si lo deseamos, restringir

mas la busqueda. En este sentido podemos cumplimentar la casilla “Funcional” y/o
incluso la casilla “Econdmica”. Por ejemplo, si introducimos “21” en la casilla
“Econdémica”, se nos mostraran todas las aplicaciones que contengan dicha cadena

numérica.
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Consulta de aplicaciones =
LL Filtrar por...
T:;:;.:;.oa Funcicnal f_::mm":' Descripoién [ = l
Ao ks Aplicackdn
| 18.60.43.08 422 212 EDIFICIOS ¥ OTRAS CONSTRUCCIOMES
BO0.43.03 422 213,00 MACUINARIA,
G.43.03 422 21301 INSTALACIONES
B.60.43.08 422 213.02 UTILLAJE
= 18.60.43.03 422 214 ELEMENTOS DE TRAMSPORTE
| 18.6042.03 422 215 MOBILLARID ¥ ENSERES
| 18.60.45.08 422 216 SISTEMAS PARA PROCESOS DE INFORMACION
| 16604303 422 219 OTRO INMOVILIZADO MATERIAL
| 18.6042.02 422 221.04 VESTUARIOD
| 18.60.45.08 422 221.05 PRODUCTOS ALIMENTICIOS
= 1EG6M43,05 422 221.06 PRODUCTOS FARMACEUTICOS ¥ BAATERIAL SAMITARIO
| 18.60.43.03 422 221.07.00 MATERIAL DOCEMNTE
1-12 3

Cancelar Asociar todos

En la casilla “importe”, introducimos la cantidad o cantidades deseadas y, a continuacion,

pulsamos en “Guardar”.

Finalmente, si el proceso ha sido correcto aparecerd el mensaje de que el expediente se
ha podido guardar correctamente.

10
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3. EXPEDIENTE NEGATIVO

Para realizar un expediente negativo lo primero que tenemos que hacer es irnos al

expediente principal. Para ello, accedemos al apartado de “Expedientes” tal como muestra
la imagen siguiente. Nos aparecera un listado de expedientes. Podemos desde ahi abrir el
expediente que nos interese y que aparece en la relacion o bien realizar una busqueda para

lo que contamos con la posibilidad de buscar por ejercicio y nimero de expediente.

EXPEDIENTES DE GAST. "“CUMENTA)

Buscar Filas | 15 b Acciones ~
Todas las columnas pediente Referencia interna Fecha de alta Descr
“ 24/AMEQUIPAINFOR 25/02/2025 Muey
Mumero de expediente 23/ AMAY 25/02/2025 billet
Referencia interna 939 GASTOS MO SUIETO 25/02/2025 Expe
Fecha de alta 22/AMSERVICIOS-TI 25/02/2025 SOPC
Descripcian 25/02/2025 Expe
Importe total 25/02/2025 Abor
Cardcter 23/AMAN 25/02/2025 A-24
Expediente anterior 939 GASTOS NO SUIETO 35/02/2025 RETR

También podemos hacer la busqueda por los distintos campos que aparecen en el
desplegable que se muestra en la imagen de arriba.

‘ Buscar

Una vez introducidos los parametros de busqueda, pulsando en se nos mostrara

el expediente que buscamos, tal como aparece en la siguiente imagen.

11
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4

Pulsamos en Editar, y se nos abrira el expediente

Una vez editado el expediente, en la parte superior derecha encontraremos las opciones

“Crear complementario” y “Crear negativo”.

| Expediente 2023/0068115

Generales Presupuestarios Gestion documental Propuesta Transferencias y subvenciones Datos Asocades

Pulsamos en “Crear negativo”, y se nos muestra el expediente negativo:

TPEVTTENEE

Expediente Negativo - |

Anterior
2023/0068115

Generales

“ Grupe s uiuann
2005 229 UNIVERSIDAD DE SEVILLA

Pulsamos en la pestafia “presupuestarios” y nos aparecera las aplicaciones e importes del
expediente acumulado (principal méas complementarios menos negativos), detallado por
aplicaciones presupuestarias. No podremos realizar expediente negativo por aplicaciones
distintas a las que aparecen ni por importe superior a los que aqui aparecen. Vea la

siguiente imagen.

12
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Expedientes 2025/0009129

Expediente Negativo | cancelor

Generales Presupuestarios

v Aplicaciones

Q v | Buscar: Todas las columnas de texto Ir Acciones v Agregar aplicacion Agregar aplicaciones
= Aplicaciéon Importe
v = 18.60.99 422 220.00 MATERIAL DE OFICINA ORDINARIO NO INVENTARIABLE 11,00
= 18.60.99 422 220.01 PRENSA, REVISTAS, LIBROS Y OTRAS PUBLICACIONES 2,00
1 filas seleccionadas 1-2

La siguiente accion seria elegir la o las aplicaciones presupuestarias que vamos a minorar.
En caso de que algunas de las aplicaciones no se vayan a minorar debemos eliminarlas de

las lineas que han aparecido. Para ello pincharemos sobre la imagen de las cuatro rayitas

horizontales y aparecerda la opcion de “borrar linea”.

Si en el ejemplo de la imagen anterior procedemos a eliminar la segunda linea de
aplicacién presupuestaria por no afectarle el expediente negativo, una vez borrada

quedaria asi (tachada):

Generales Presupuestarios

v Aplicaciones

Q ~ | Buscar: Todas las columnas de texto Ir Acciones v Agregar aplicacion Agregar aplicaciones

Aplicacién Importe

~
18.60.99 422 220.00 MATERIAL DE OFICINA ORDINARIO NO INVENTARIABLE 11,00

v

1 filas seleccionadas 1-2

Seguidamente se actuaria sobre la aplicacion presupuestaria a disminuir. Para ello nos

colocariamos sobre el importe y pondriamos la cantidad a disminuir.

Una vez finalizada estas acciones pulsamos guardar. Si el proceso ha sido correcto

aparecera el mensaje de que el expediente se ha podido guardar correctamente.

13
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| 4. SALDO DE UN EXPEDIENTE

Para ver el saldo de un expediente, que contempla el importe inicial del mismo mas todas

las variaciones positivas y negativas fruto de los expedientes complementarios y

negativos accederemos desde el expediente principal.

Pincharemos en la pestafia “presupuestarios” y seguidamente pulsaremos el icono

Saldos 4

Ver imagen siguiente:

Expedientes

Expediente 2025/0009212

Generales Presupuestarios Gestion documental

Propuesta

‘ Cancelar H Crear complementario H Crear negativo

Transferencias y subvenciones Datos Asociados

¥ Aplicaciones Saldos AR
Q. ~  Buscar: Todas las columnas de texto | Ir Acciones v
= Aplicacién Importe
\/ = 18.60.99 422 220.00 MATERIAL DE OFICINA ORDINARIO NO INVENTARIABLE 5,00
= 18.60.99 422 220,99 OTRO MATERIAL 10,00
1 filas seleccionadas 1.2

Si hemos pinchado en el icono de saldos nos aparecera la siguiente pantalla que nos

muestra la situacion de los saldos a nivel de aplicaciones presupuestarias y en la parte

inferior de la pantalla nos aparece de forma agregada.

¥ Saldos por aplicacién

Buscar Acciones v

Agrupacién  Traspaso Presupuesto  Aplicacién Saldo disponible Retenido Autorizado Compromiso gasto Obligaciones reconocidas
00 2025 2025 18.60.99 422 220.00 9,00 000 000 000 000
(] 2025 2025 18.60.99 422 22099 9,00 000 000 000 000
1-2
¥ Saldos totales
Qv Buscar Acciones v
Saldo inicial Saldo disponible Retenido Autorizado Compromiso gasto Obligaciones reconocidas
18,00 18,00 0,00 0,00 0,00 000

Pinchando aceptar volvemos a la pestaia

1-1

‘presupuestarios” del expediente.

14
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| 5. ANULAR RESERVA DE CREDITO

Si el expediente se encontrara asentado en el presupuesto y fuese necesaria una

modificacidon de este que suponga una correccion de sus datos presupuestarios, el gestor

debera realizar previamente un proceso de anulacion de la reserva de crédito. Para ello

Anular reserva

debera pinchar sobre el icono de anular reserva | Este boton se sitiia en la parte

superior derecha del expediente, entre los botones de “cancelar” y “guardar”.

Expedientes

Expediente 2025/0009255

Cancelar Crear complementario Crear negativo ‘ Anular

Informes v @

Generales Presupuestarios Gestion documental Propuesta Transferencias y subvenciones Datos Asociados

Si pinchamos para anular la reserva nos aparecera un mensaje como el de la figura

siguiente:

Expedientes
Expediente 2025/0009255 | cowen | croucompencniae | cron v | sl eseris m
Confirmacién de anulacién de reserva x

Informes > @

¢Esta seguro de que desea anular la reserva?
Genaerale: wenciones Datos Asociados

Tras anularla el expediente podra ser eliminado

r
Eiercicio
2025 LA

Descripe
MDH F

ot - ==

Si seguimos adelante, el sistema hara las validaciones necesarias para valorar si es posible

la anulacion de la reserva, de tal forma que no dejara anular la reserva si:

- El expediente tiene asociado algun documento contable.
- El expediente tiene asociado algun justificante de gasto.
- El expediente tiene asociado algun expediente complementario.

- El expediente tiene asociado algun expediente negativo.

Si por el contrario nos deja anular la reserva, el expediente se pondra en tal estado que ya
no se encontraria registrado en el sistema si bien queda el formulario en la pantalla para

que el gestor pueda:

e Eliminar el expediente.
e Modificar aquellos campos que estime oportuno del expediente y volver a
guardarlo.

15
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| 6. CONSULTAS DE EXPEDIENTES

En pestafia Expedientes, se nos muestran por defecto los expedientes de nuestro grupo de

usuarios del ejercicio actual.

LDUC VD UEL EjEiLlLig deludl.

= EXPEDSENTES DE GASTO (DOCUMENTE)

Expedientes

Existe una busqueda, resaltada en la imagen de arriba, que permite identificar en qué

columnas buscar.

Una vez elegida la columna, podemos escribir el texto que queremos buscar o una parte

del mismo.

1 I Expedientes

Ejercicio

2035 MNumero de

._'-_:l\u

Todas las columnas

Ejercicia

Mumers de expediente
Referencla interna
Fecha de alta
Descripcidn

Imiporte tatal
Expediente anterior

. aman TN

16
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Por ejemplo, si queremos que en la consulta solamente nos aparezcan los expedientes
principales, tendriamos que elegir la columna “Caracter” y en el campo escribir una
cadena de texto, en el ejemplo “Prin”

Expediente ficticio ERC

MNo

Ejercicio

2025

Q ; :r.d " fecones

A continuacién, pulsaremos en “Buscar”

Mamero de expediente w

Podemos, ademas, personalizar la consulta afiadiendo o quitando columnas, para ello
pulsaremos en “Acciones”

"= EXPEDIENTES DE GASTO [DOCUMENTA)

Expedientes

[rcicio - Expaciisrts ficticio (R
Pdmens de & henite -
2025 S MO

O~ Buscar : 15

Hercicie  Midmeno de expediente Rederencia interma Fecha

Se nos abren una serie de opciones, como se observa en la imagen de abajo

M Columnas
31 V Filtrar &
3 EE Datos > e
i &F Farmato > |
e m Informe > [
31 o]
i, Descargar
3/ 15
Ayuda
31 @ H
YVOR/2025 Hiorosol w no

17
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Si pulsamos en Columnas, se nos muestra, en la parte izquierda las columnas que
podemos afiadir y en la parte derecha las que, en principio se van a mostrar en la
consulta, podemos poner y quitar columnas utilizando los botones que aparecen en
medio de las dos. Una vez decididas las columnas que queremos que se muestren,
pulsamos en “Solicitar”. Después de ello podremos realizar las busquedas por las
columnas que hayamos solicitado incluir

Feleccionar colu

NoO mostrar
werdcdo ACF

de expedient

-

O grup«

de usuano

O Grupe

>>

1y “veo VGV LTI e e wrvearevdS

También en acciones podemos encontrar:

Filtros. Se pueden establecer filtros por fila o por columna, eligiendo el campo, un
operador y el valor o expresién por el que filtrar.

Datos Permite ordenar los resultados obtenidos y calcular
Formato. Permite resaltar resultados y valores obtenidos en la consulta,
Informe. Da opcidn a guardar el informe resultante indicando cédigo y descripcidn.

Descargar: Posibilita guardar el resultado de la consulta en un archivo en el equipo local
con distintos formatos de ficheros, entre ellos Excel, pdf, CSVy HTML .

Ayuda: Abre una ventana con instrucciones para el uso de las distintas opciones.

18
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7. CONSULTAS AVANZADAS

Ademas de la consulta simple implementada en el menu 'Expedientes’, se ha definido
una consulta avanzada. El acceso a las consultas avanzadas se realiza desde el botén
‘Consulta avanzadas’. Al acceder, en primer lugar, aparecerdn las consultas guardadas
para las que tenga acceso el usuario ya que las consultas pueden guardarse para poder
usarse en siguientes ocasiones sin tener que volver a indicar todos los campos de
consulta y los valores de los campos.

I ire{DeNTES Of CASTO [DOCumarN TRy

- DPEDENTLS DE GG (DOCIMENY

Consultas avanzadas @

A continuacion, en la pantalla, aparece en la columna de la izquierda los distintos
campos que estan disponibles para la consulta, en la columna derecha se nos muestran
tres campos por defecto. Podemos afiadir mds campos a la columna de la derecha y
quitar los que no nos interesen usando los botones que se encuentran entre las dos
columnas.

| MNueva consulta =

[

Para buscar mas facilmente los campos podemos escribir en la casilla “Buscar por.....
alguna cadena de texto que delimite nuestra busqueda, por ejemplo, si ponemos la

19
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cadena de texto “Provee”, nos aparece los siguientes campos para poder elegir. Una vez
gue hayamos definido los campos que deseemos que se muestren, pulsamos en

“Condiciones”

Campos de s-alid

Buscar por.
;}rn\.-eznl

Codigo proveedor
Delegacion provesdor
Crescripcidn proveedor

Se nos muestra una imagen como la que aparece abajo, en ella se insertan los criterios de
busqueda, pudiendo aprovechar cualquier campo contemplado en el sistema en el que
se pueden establecer los campos a utilizar para filtrar la informacidn y el valor o los
valores que los campos deben tomar para definir la consulta

Se nos muestra la siguiente imagen, pulsamos en “Anadir fila”

Expedientes . Consultas avanzadas

Nueva consulta

Campos de salida | Condiciones ‘

20




Area de Gestion Econémica DOCUMENTA
Manual de usuario.

Abril 2025

En el ejemplo, la primera condicion de la consulta va a ser el ejercicio 2025, para ello en

la columna “Campo” buscamos y elegimos “Ejercicio”.

Expedientes . Consultas avanzadas

Nueva consulta

Campos de salida Condiciones
ar; Todas las columnas de texto Ir Afiadir fila

~ = Campo Operador Valor 1

' =

1 filas selece O\ ejeﬂ

Descripcin

Ejercicio

Ejercicio de |a aplicacion de descuento
Ejercicio de la aplicacion de impuesto

Ejercicic de las aplicaciones

A continuacién, en la columna “Operador” elegimos “Igual a”

Operador Ve

lgual a ~

Distinto de
Contiene

Mo contiene
Entre
Empieza por
Acaba por

M armimieara minr

{

A continuacién, en la columna “Valor “ podemos escribir directamente 2025 o si
pulsamos en el botdn que aparece marcado en rojo, el sistema nos mostrara los distintos
ejercicios que podemos elegir

21
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Valor 1

2025

w

Podemos elegir todas las condiciones de busqueda que deseemos. En el ejemplo vamos
a anadir otra condicion de busqueda que va a ser que el codigo del tipo de expediente
sea 930 “Acuerdos Marco”, para ello pulsamos en “Afiadir Fila” y en la columna “campo”

buscamos “Cédigo tipo de expediente”

Campo

Ejercicio

Operadi

Igual a

1 filas select O\ chdigo t1

Descripcon
Codigo tipo de contratacion
Codigo tipo de expediente

Codigo tipo de pago

A continuacioén, en la columna “Operador” elegimos “Igual a”

Operador

Valor 1

Igual a

Igual a
Distinto de
Contiene
Mo contiene
Entre

Empieza por

g
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A continuacién, en la columna “valor” podemos pulsar en 3= Y se  nos
mostraran los valores que existen para el campo.
Buscar *
| Q
Codigo Descripaon
o Contabilizacion AVANCE "
s Reserva de crédito ACF
001 NOMINA CONTRATOS Y BECARIOS
111 BECARIOS DE INVESTIGACION
222 NOMINA PERSOMAL CENTRO DE FORMACION PERMAMNENTE
930 ACUERDD MARCO
931 ANTIGUO CONTRATO MEMNOR SUMINISTROS
932 ANTIGUO CONTRATO MEMNOR. SERVICIOS
933 ANTIGUO CONTRATO MEMNOR OBRAS
934 COMTRATO DE SERVICIOS ESPECIALES
935 ANTIGUO SERVICIO DE AGENCIA DE VIAJES

Elegimos el tipo 930 “ACUERDO MARCO”

La consulta de los expedientes tipo “ACUERDO MARCQO” para el ejercicio 2025 nos
guedaria como se muestra en la siguiente imagen. Pulsamos en “Ejecutar” para ver los
resultados de la consulta

apedientes  Conauls manzadas
Nueva consulta aneele @
Zampos de salids  Condiciones

= Camps Oparadad Walar 1 Waler 2

(i) T

Se nos mostraria una imagen como la que se muestra

23




Area de Gestion Econémica DOCUMENTA

Manual de usuario.

.
Abril 2025

I qotiontes | Copsalts manzaes | Noeva consults ' m

[ Mamers de e e FHE8 & b tipo de

expedenie el E aks apediente

O  zozssmoisasy Wi, reachts y SUmineEtn s para oo T TR0 930

[1 ormo0edé sepler e botella demescla de are comprimiday para paupc de lebaiatorio Dotelafli 1517 HE 0205

C I0TE008 b SILAS RUEDIAS PALANCA FEGLLASLE 0z M0 &30

Si queremos guardar esta consulta, para volver a utilizarla cuando queramos pulsaremos
en “Guardar”

A continuacidn, se nos muestra una pantalla como la que aparece abajo, le asignaremos
un codigo, un titulo, y elegimos la opciéon “No, es solo para mi”. A continuacion,
pulsamos en “Guardar”

Guardar consulta avanzada X
H
i r
] Cadigo Titulo @
H 11| consulta expedientes am
H
| Descripaion
1 &
H
| Etiqueta @

i JDeseas compartir esta consulta?

O No, es solo para mi Si, con el resto de usuarios Si, pero solo con determinados usuarios

1 ‘ Cancelar ‘ m

Todas las consultas que hayamos guardado nos la encontramos en “Consultas
avanzadas”

Si ademds queremos encontrar las consultas en la pantalla de “Inicio” del mddulo,
deberemos una vez que hayamos pulsado en la consulta, pulsar sobre el icono del

corazdén que aparece en la parte superior derecha

Cancelar H Eliminar ‘ Guardar

Fat
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Una vez pulsado se nos mostrara el icono resaltado

G)‘ Cancelar H Eliminar ‘ Guardar

Con ello conseguimos que la consulta aparezca en “Inicio” en el apartado “Mis consultas
favoritas”. Si queremos eliminar la consulta de esta pantalla solamente tendremos que
pulsar nuevamente el icono del corazén.

E Expedientes de gasto (Documenta)

Accmss ripido & un axpadismstes

Wiprars: g aspedorie - Reberamag aiema

Fellls comsultas favoritas

Podemos acceder a las consultas guardadas pulsando en ellas, tanto si se encuentran en
“Mis consultas favoritas” como si se encuentran en “Consultas avanzadas”

Para volver a ejecutarla solo tenemos que pulsar encima de la que deseemos y se nos
abrird. Podemos modificarla quitando o poniendo campos o bien modificando las
condiciones que hayamos establecido en su creacion

Consultas avanzadas

o]

consulta expedientes acuerdo marco 2025 consulta expedientes am
-1
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Una vez abierta, pulsamos “Ejecutar”

Expedientes  Consultas avanzadas

consulta 1-1 Q? ‘ Cancelar Guardar

Campos de salida Condiciones Datos generales

Buscar por. X Y
Asodado RDOC B Descripcian _
Cardcter del expediente > Ejerdicio ~
Codigo acuerdo de ACF Fecha de alta

Codigo de grupo de usuarios
Codigo de usuario de creadén

Codigo de usuaric de modificacién <
Codigo edifico v
Codigo grupo de expediente - <<

A continuacién se mostrarian los resultados de la busqueda.

Expedientes Consultas avanzadas

Consulta 1-1

Campos de salida Condiciones Datos generales Resultado

~ ' >|l‘ Acciones v

on
Numero de expediente R COPIAS BLANCO-NEGRO Y COLOR K
Descripcion ) DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS M
Ejercicio ICION Y ALOJAMIENTO DE INVITADOS

D DE DERECHO
Fecha de alta

E DE OFICINA. BIBLIOTECA INFORMAT
Codigo tipo de expediente

imiento y alojamiento (24- 25/03) del
Codigo campus

En la parte superior de cada pagina de informe se encuentra una regiéon de busqueda.
Esta regién (o barra de herramientas) nos proporciona la posibilidad de buscar por el
campo que queramos, para ello pulsamos en el icono de la lupa y se nos mostrardn los
distintos campos que aparecen en nuestra consulta. En la parte resaltada
introduciremos la cadena de caracteres que deseemos
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Expedientes Consultas avanzadas

Consulta 1-1

Campos de salida Condiaones Datos generales  Resultado

QC-:-::,E:::- Fecha de alta > Ir Acciones v

y a continuacién pulsaremos en “ir”

Expedientes Consultas avanzadas

Consulta 1-1

Campos de salida Condiciones Datos generales  Resultado

Qv  02/02/2025 © Acciones v

Se nos mostraran los expedientes correspondientes a la busqueda especificada

También existe un menu de “Acciones” que permite varias opciones pulsando cada uno
de los siguientes botones.

Columnas: permite ordenar y ocultar columnas que se han seleccionado como campos
de salida para la consulta paramétrica.

Filtros. Se pueden establecer filtros por fila o por columna, eligiendo el campo, un
operador y el valor o expresion por el que filtrar.

Informe. Da opcidén a guardar las acciones realizadas en el resultado de anteriores
consultas avanzadas para utilizarlo posteriormente, indicando cédigo y descripcion.

Formato. Permite resaltar resultados y valores obtenidos en la consulta, establecer el
numero de registro que aparezca en cada una de las paginas

Datos Permite establecer ordenar los resultados obtenidos, eligiendo si es de forma
ascendente o descendente y dénde colocar los valores nulos.

Descargar: Posibilita guardar el resultado de la consulta en un archivo en el equipo local
con distintos formatos de ficheros, entre ellos Excel, pdf, CSVy HTML .

Ayuda: abre una ventana con instrucciones para usar el resultado de la consulta.
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Expedientes Consultas avanzadas
Campos de salida Condiciones Datos generales Resultado
o~ Ir Acciones ~
MNamero de . L. Caluminas
[ exp ediente Descripcicn
[ 20250002424 AL QUILER COPIAS BLARD
— 2025 /0003510 SERWICIO DE MAMTEMIN BB Datos
[ 2025 /0000314 LOCOMOCIOMN ¥ ALOIAN £~ Formato >
FACLILTAD DE DERECHO
nlla Representar
[ 2025 /0000738 FUMGIELE OE OFICIMNA B =
TEED Agrupar por
[ 2025 /0006751 Desplazamiento v alojan SrHe =
— 2025/00001908 Expediente complement -] Informe >
] 2025/0000565 FPAAMTEMNIMIENTO ALFOM L Ciescargar
— 2025 /0002674 WIAJERCIANTONIO PARE
(LLEGADS EL 02,030 (72 Awuda
1 s s r e e = e oA i~ e L L T R T T T e L L e e Ll

Si en la consulta hemos realizado alguna modificacidn, nos avisara de ello y de si
gueremos guardar la consulta con los nuevos criterios.

Consulta 1-1 N

impos de salida  Condic’ o ' -

Confirmacién para guardado X

q~

Nimero de
J

expediente
J  2025/0002424
]  2025/0003510

Guardado de la consulta "1-1"
J  2025/0000314 . . yLA
Va a guardar los cambios realizados en los datos de la consulta, ;desea
continuar?
7 2025/0000738
7 2025/0006751
Nolo deseo Si, lo deseo

J  2025/0000198
j 202570000566 MANTENIMIENTO ALFOMBRA COMN LOGOTIPO DESDE 01/01/25 HASTA FIN DE EJERCICIO ECONOMICO.
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8. INFORME EXPEDIENTE

Una vez haya accedido al expediente que desee imprimir, pulsar en “Informe”

| Expediente 2025/0021666 =2

en el desplegable elegir “Expediente”

| Expediente 2025/0021683 ) ; . =

—
e A oorertd [ T § RO St Aoriades

aparece la siguiente pantalla, pulsar “Generar informe”

Seleccion de los parametros del informe it

r
Idioma

Espariol (es)
-
Plantilla
Expediente_Es - Informe de Expediente de gastos

-
Formato

PDF

Cancelar Generar informe
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con ello se descarga el informe del expediente solicitado

w8104
a¥ &
F=

]

*,
Miane?

UNIVERSIDAD DE SEVILLA
EXPEDIENTE: 2025/0021683

DATOS GENERALES

Referencia interna: NO SUJETO A LA LCSP

Para imprimirlo, deberemos proceder igual que con cualquier fichero descargado, es
decir desde “Archivo” pulsamos en “Imprimir”

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramier

Mueva pestaiia

[ &
MNueva ventana
Mueva ventana pnivada 3 file
Abrir archivo... us Cor
Cerrar pestafia
Cerrar ventana

Guardar como...

Enwiar enlace...

Imprimir.., Ctrl+P

30




