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GUIA BASICA DE EXPEDIENTES DE GASTO

Buenos dias

Tus espacios de trabajo

Todas  Gestion presupuestaria

cJ

th

Explotacion del presupuesto (Avance)

()
020

0L

Contratacion y compras

Contabilidad financiera

Contabilidad de costes o analitica

(=)

Expedientes de gasto (Documenta)

NUEVO

Documentos contables (Docuconta)

Cﬁ‘

—
-

Contratos menores

Tesoreria

3

Contabilidad financiera

Justificantes del gasto
ANTIGUO

—330
P
S
=
| S ]

Inventario

Contabilidad analitica

Pagina 1 de 14

oY
oy

Gastos
NUEVO

Fiscal clasico
ANTIGUO

Gestién Automatizada de Datos

Ingresos

o
8

Proyectos de Inversion e Investigacion



CREAR NUEVO EXPEDIENTE DE GASTO DESDE EL MODULO DOCUMENTA

E Expedientes de gasto (Documenta)

Acceso ripido a un expedients Expedientas del ejerdcio actual

Ejeccicio 2025 Ejercoo 2024

n 1EA24 2740 2002

Puede crear un nuevo expediente de reserva de crédito
desde el menu “Inicio” o desde el menu “Expedientes”

ECONOMICO | EXPEDIENTES DE GASTO (DOCUMENTA)

Expedientes

) Expedientes

Numero de expediente

Buscar

N " eda \
Herciclo YOPI o Referenca interna s - Deszripoon mou'", Caracter h”“,“m'.
axpodients wha ol stutior

Una vez que el usuario pulse sobre el boton "Crear", accedera a una ventana de tipo formulario compuesta por una serie de fichas (Generales y Presupuestarios), en las que el
usuario debera cumplimentar los datos obligatorios para el alta del expediente, que seran aquellos que vienen sefializados con una marca roja en la parte superior izquierda del
campo.



FICHA GENERALES

La ficha datos generales recoge la informacion bésica del expediente.

Campo alfanumérico libre que permite al usuario

introducir cualquier tipo de referencia de caracter interno,

Campo obligatorio que se corresponde con el de forma que le facilite la busqueda posterior del

gjercicio al cual pertenece el expediente econémico.

Campo obligatorio que indica el grupo al cual pertenece el expediente
econémico. Por defecto vendra cumplimentado con el grupo de
usuarios principal que tenga el usuario de creacion del expediente

expediente
Generales Presupuestanos Propuesta Transferencias y subvencones
r r
Eprcico Grupo de usuano
Reterencia mterna o 5
2025 25 Administrador UXXI-EC

r

et ¢ | Campo obligatorio. Se trata de un campo alfanumérico libre

que permite al usuario dejar detalles concretos del expediente

Observaciones
Campo obligatorio de tipo fecha que generalmente
se cumplimentaréa con la fecha del dia.

r
Estado Fecha de st

Abierto 29/04/2025 (| Fecha de mico 5 Fecha de fin (|
Revise que ' fecha de alta covespende ol eenticin sctusl
’ Campo obligatorio que recoge el tipo de pago del expediente.
Tioa de pago — | . « " "
Paco difecto No debe seleccionar “Pago a Justificar”.

Tipo de expedients Grupo de expedients

Proveedor \

Se cumplimentara en aquellos casos en los que el expediente esté asociado a un tercero
Unico. Si el expediente se va a asociar a mas de un tercero debe dejarse el campo del
proveedor en blanco.
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FICHA GENERALES
Gestores
Tramitado por
O1gano de contratacdn v Tipo de contratacidn ~
Unidad adminestrativa solicitante v Umnidad admanestrativa conformante

Unidad tramitadora v Codigo Organo proponsnte Descapoion organo proponents

Oficna contable v \
Campo obligatorio. Se introducira el caracter “1”

N

Se cumplimenta automaticamente en funcion del grupo de pertenencia Campo obligatorio. Se indicara la direccion de correo personal o
del usuario institucional, en funcién de quién deba la conformidad del gasto.
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FICHA PRESUPUESTARIOS

El registro de al menos una aplicacion presupuestaria es obligatorio, ya que con la generacion del expediente econdémico se lleva a cabo la fase de reserva del crédito sobre el
presupuesto.

La ficha presupuestarios se compone de tres bloques que tienen el mismo funcionamiento (Aplicaciones, Impuestos y Descuentos), aunque como se indicaba en el parrafo
anterior, tan sélo sera obligatorio el registro de al menos una aplicacidn presupuestaria.

Generales Presupuestarnios Propuesta Transferencing y subvencones

* Aplicaciones

*  Impuestos

* Descuentos
Para el registro de esta informacién, el usuario puede escoger
entre dos opciones: realizar su registro de manera individual o
bien hacer un registro de aplicaciones de forma masiva.

Generales Presupuestarios Propuesta Transterencias y subvenciones

¥ Aplicaciones

= Aplicacion Impocts

No se han encontrado datos




FICHA PRESUPUESTARIOS
> REGISTRO INDIVIDUAL DE APLICACIONES:

“Agregar aplicacion”: generara una linea en la tabla para
incorporar la informacién de la aplicacidén y su importe

* Aplicaciones

Q2 ) Ir Acciones

AQIecar aphcacon Agragar apkcacones

Imports
Accediendo al campo "Aplicacion” se puede buscar la aplicacion presupuestaria que se
quiere seleccionar, pudiendo utilizar para esta busqueda tanto la informacion de la
organica, funcional, econémica o descripcion de la aplicacion. Se debe tener en cuenta
que si se quiere utilizar el filtro por organica, funcional o econdmica, se deben de incorporar
las separaciones necesarias en cada estructura presupuestaria correspondiente.
Generales Presupuestarios Propuesta Transferencias y subveno
* Aplicaciones
_), v Agregar aplcaoon Agregar aplcaciones
E Aplicacién Importe

01.03.06 121G 220,00

Organica Euncional Economica

*  Impuestos 01.0308 121G S

21G 22000

Material de chora ordinano no sventarable




FICHA PRESUPUESTARIOS
> REGISTRO MASIVO DE APLICACIONES:

“Agregar aplicaciones”: se abrira una ventana modal en la que se puede
filtrar por organica, funcional, econdémica o descripcidn de la aplicacion para
obtener el resultado de las aplicaciones que se quieren incluir en el

| .

Consulta de aplicaciones ‘ %]

Q. Filtrar por..

Organics Funcional Econdmsca Descrpodn

Se seleccionan los registros que se quieren incluir en el expediente
marcando la columna Asociar correspondiente con el registro que se
pretende seleccionar y posteriormente se utiiza el boton "Asociar
seleccionados" o bien cuando ya se ha obtenido un resultado derivado de la
acotacion efectuada a través del botdn "Asociar todos" se podra incluir en la
grid todas las aplicaciones que hayan cumplido el criterio de bisqueda.

Para obtener el resultado de las aplicaciones que se quieren incluir en el
expediente se usara el boton de la lupa para aplicar el filtro establecido

Consulta de aplicaciones

Q. Filtrar por...

Organica Funcional L L,
Econdmica Descripcion
01.03.06 121G
Asociar Aplicacion
O 01.03.06 121G 216 Sistemas para procesos de informacisn
IO 01.03.06 121G 220,00 Matenal de oficina ordinario no inventariable
O 01.03.06 121G 220.01 Prensa, revistas, libros y otras publicaciones

@ 01.03.06 121G 220.02 Material informatico no inventariable
/ O 01.03.06 121G 220.99 Otro material
O 01.03.06 121G 221.03 Combustible
01.03.06 121G 221.04 Vestuario
01.03.06 121G 221.05 Productos alimenticios
01.03.06 121G 221.06 Productos farmacéuticos y material sanitario

01.03.06 121G 221.07 Material docente

O 0000

01.03.06 121G 221.11 Repuestos de maquinaria, utillaje y elementos de transporte

01.03,06 121G 221.12 Matenial electrénica, eléctrico y de comunicaciones

¢ 13-24 >
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FICHA PRESUPUESTARIOS
Afiadir el importe que corresponda a cada aplicacion presupuestaria
Qv > - ' W Acaanes v Agregar sphocn Agrezar spixaoone:
= Aglcacion Emporie
= O 0306 121G 22000 Matwnal infremibco no irverrdanabie S El}f)ﬁ‘
’ =

010308 121G 22000 Material de ofcina ordieario no nvestariable

Vinta de una e

Una vez registradas las aplicaciones, podra eliminarlas si fuese necesario.

b Adadi e

Expediente come
El bloque “Impuestos” y “Descuentos” sigue el mismo funcionamiento que el bloque “Aplicaciones”. =

G Pr Propuests Transferencias y subvenci

» Aplicaciones

*  Impuestos

* Descuentos

Tras el registro de los datos necesarios del expediente, el mismo se guardara
en el sistema utilizando el boton "Guardar”
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GUARDAR EL EXPEDIENTE

Confirmacién de guardado *

¢Esta seguro de que desea guardar el expediente?

Confirmar el guardado del expediente.

Resultado

©

El expediente "2025/0017528" se ha podido guardar correctamente.

El sistema pasara a evaluar las distintas validaciones necesarias
antes de que pueda realizarse el guardado del expediente,
facilitando tras ello una ventana de resultado del proceso en la cual
se informara al usuario si el expediente ha podido o no ser
guardado finalmente.

En caso de guardarse correctamente el expediente, se le indicara
al usuario en la ventana de resultado del proceso que el mismo se

- ha efectuado correctamente indicandole al usuario el nimero de

expediente que ha sido asignado por el sistema para dicho
expediente econémico
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NOTIFICACION DE ADJUDICACION AL PROVEEDOR

Gestion Automatizada de Datos

El botdn “Informes” de la pestafia “Generales” permite
descargar el Documento de notificacién de adjudicacion.

Generalos Presupuestanos Iiwestigacion Propuesta Transferencias y subvenciones Datos Asoclados

L4 r
Hwoco Heterencie Mmne

2025 2025/0000000817

r
Desergcdn

Corector tipex, rollo anta adhetiva, rotulador. pitas Gerencia

Grupo oe s

\ i ®

Fapechionte

37 Administracion y Servicios Generales

Seleccion de los parametros del informe

Idioma

Espafiol (es) \

Plantilla
R2_notificacion_UMA_adjudicacion_es - Informe de Notificacién de adjudicacién de Expedientes de —

r
Farmato o | 4
PDF

Cancelar Generar informe
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NOTIFICACION DE ADJUDICACION AL PROVEEDOR

CONFIRMACION DE RESERVA DE CREDITO

Le confirmeo reserva de crédito por importa total (LV.A. y gastos incluidos) de 345,93 Eurcs.
En relacidn con la misma, su factura deberd contener los siguientes datoa:
- Muestra referencia 2025/0 . debiendo incluir diche dato en el punto 2.1.6.1.9. del esquema de
farmato de Facturss (pera |z splicacién desarrollads por el Ministerio de Industriz, Enargia y Turisma, 32

cumplimentara en el panel comespondiente al Expediente que s= localiza siguiende la secuencia: Detalle de
Factura: Otros Datoa: Expediente).

- La siguiente codificacion:
Codigo Descrpecion
Grgano Gestor uo7100007 Universidad De Milaga
Oficina ot 100062 Servicio De Contabilidad
Contable
Unidad GEDOO3629 Administracion ¥ Servicios Generales (Administracion ¥
Tramitadora Servicios Generales)
C’N'ganu T gerenciauma. es
Proponente

- Datos bancarics completos (24 caracteres).
Las facturaa se presemtardn en loa siguientes puntoa:

a) Para aguelloa Provesdores que estén obligedos segin establece el articulo 4 de |2 Ley 25/2013, en el PGEFe de
Iz Adminigtracién Geners| del Estada.

b} Elresto de sujetos podran optar por les siguientes medios:
1. Viatelematica, de acuerdo con el punto a).

2. En formato papel en la Unided de Atencidn a Tercaercs de la Universidad de Mélage, sita en el Edificio del
Rectorado, Avenida de Cervartes 2 2% planta, 20016 — Malaga, & nombre de "UNIVERSIDAD DE MALAGA"
con el NLLF. 3201 B001E. A |a= miamas =e adjuntardn, los justificantes que acrediten la entrega del bien o la
prestacian del servicio (zlbarén de entrega, nota de trabaje, certificacicn de obra, ete.).

La omizidn de loa sspectos ameriorea ocasionard |z inadmizidn de la factura.

Para conaultar 2| estade de tramitacion de sus facturas, medificar sus dates bancarios y reslizar otras acciones puede

aaguir &l enlace: hitp:/ /v

ATENCION: 5i sy empresa tiene la consideracién de FYME (més informacidn agui) necesitamos nea lo comunique emidando
urt email & |z direccicn tarcarce@uma.es, indicindonos su identificacion fizcal y razdn social, para cumplir con los nueves
requerimisntos estadisticas de la Ley de Transparencis.

Malaga, a 30/01/2025



ANULAR RESERVA DEL EXPEDIENTE DE GASTO

Si el expediente se encuentra asentado en el presupuesto, y es necesaria una modificacion sobre el mismo que conlleve una correccion de sus datos presupuestarios, el usuario

debera realizar previamente el proceso de anulacion de la reserva de crédito.

Expediente 2025/0017528

Dicho proceso se llevara a cabo a través del botdn

Transferenclas y subvencones Dat0s Asociados

Informes v ®©

¢;Esta seguro de que desea anular la reserva?

Tras anularla el expedwente podra ser eliminado @

La reserva de crédito del expediente "2025/0017528" se ha podido

) ” anular correctamente,
Confirmar la anulacién de la reserva

Si sale del expediente sin guardar, el expediente serd eliminado.

=3
{0 l0 deseo i, 1o deseo

Generales Presupuestanos Irwestigacdn Propuesta " "
'Anular reserva

r r
bis = % Reforancia nterma SEp S VA 2
2025 25 Administrador UXXI-EC

r
Denirpodn

Confirmacién de anulacion de reserva
Resultado

Una vez realizadas las validaciones
necesarias, se informara si la reserva
del expediente ha podido o no ser
anulada

El expediente tenga asociado algiin documento contable.

El expediente tenga asociado algun justificante del gasto.

El expediente tenga asociado algin expediente complementario.
El expediente tenga asociado algin expediente negativo.

El expediente tenga asociado algin expediente administrativo.
El expediente tenga asociado algun justificante de ingreso.

AN N N NN

Existiran determinadas circunstancias que provoquen la inhabilitacidn del boton "Anular reserva" del expediente, y que por tanto, el usuario no pueda llevar a cabo el proceso hasta su correccion previa:




ELIMINAR EL EXPEDIENTE DE GASTO

El expediente en ese momento ya no se encontraria registrado en el sistema, sin embargo, dejara
habilitado el formulario del mismo de manera que permanezcan en pantalla los datos registrados
previamente, de tal forma que el usuario en esta situacion tendré las dos siguientes opciones:

EBevcn
Referanca merma

2025

Cevi=poin

1. Querer eliminar el expediente 2. Querer modificar datos del expediente para volver a guardarlo.
Ahora no nos aparece el nimero de expediente.
Expodentes / \ \A
Expediente m
®
Gonerales Presupaestarios Propussta Trarsferancas y subvencones
r r
Grugo ee e A

25 Admnstracar UOU-EC

Confirmacion de borrado del expediente

¢Esta seguro de que desea eliminar el expediente?

=1

Confirmamos la eliminacion del expediente.




GESTION DE EXPEDIENTES COMPLEMENTARIOS Y EXPEDIENTES NEGATIVOS

Los expedientes complementarios y negativos permiten modificar el crédito de un expediente principal al que van enlazados.

v’ El expediente complementario sirve para complementar o aumentar el crédito de un expediente registrado con anterioridad.
v' El expediente negativo tiene como finalidad anular, total o parcialmente, la reserva realizada por un expediente registrado anteriormente.

A diferencia de los expedientes originales, estas tipologias no tendran ninguna entidad asociada que no sea un expediente principal.

ECONOMICO | EXPEDIENTES DE GASTO (DOCUMENTA)

Expediente 2025/00

1] Expedientes

Desde un expediente original se podran
crear expedientes complementarios 0
negativos

_ B8 adminstracion  (2) ayuda @ 1dioma e v

Cenerakes Presupuestanos IwesTigacion Propuesta Transferenoas y subvencionss

¥ Expedientes complementarios y negativos

Ciintigo Fetciia Carictes Reeforsncia Interna

Complermeniare

Negativo

Datos Asociados

Descripeidn

Focha de alta Impoite

/04,2005

Desde la pestafa “Datos Asociados” del expediente
principal podremos consultar los complementarios y
negativos que tiene asociados.

Tanto para los expedientes complementarios como los negativos
también se podra eliminar o anular su reserva, siguiendo la misma
|6gica que para los expedientes originales.




