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INSTRUCCIONES PARA CREAR UN EXPEDIENTE DE GASTO

Para crear un expediente de gasto, deberemos acceder al médulo de “Expedientes de gasto
(Documenta)” de la pagina principal del UXXI Econdmico.
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Una vez en el médulo, pincharemos en el botén “Crear nuevo expediente” situado en la parte superior
derecha de la pantalla.
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La siguiente pantalla que encontraremos serd la que corresponde a la pestafia de datos generales del
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Descripcion

Prueba Expediente de gasto para reservar crédito para la adquisicion de equipos informaticos mediente contratos basados en el AM E2323

Observaciones

expediente _

En esta pantalla iremos rellenando los datos que a continuacién se indican:

e Ejercicio: el que se indica por defecto en la pantalla

e Grupo de usuarios: se indica por defecto el grupo de usuarios al que corresponde cada
usuario, por lo que, en principio, no debe modificarse.

e Descripcidn: Se indicara una breve descripcién del origen o causa que motiva la apertura del
expediente de gasto. Por ejemplo, para el caso de expedientes de gasto creados para la
adquisicion de equipos informaticos a través de contratos basados en Acuerdo Marco o
contratos especificos del Sistema Dindmico de Adquisicion (ambos expedientes tramitados
por el CSUC), se indicara “Expediente de gasto para reservar crédito para la adquisicidon de
equipos informaticos mediante contratos basados en el AM E2323” o “Expediente de gasto
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para reservar crédito para la adquisicion de equipos informaticos mediante la formalizacién
de contratos especificos en el SDA E2301”

e Fecha de alta: la que se indica por defecto en la pantalla

e Tipo de pago: se indicara PD si los justificantes de gasto que se asocien a este expediente se
tramitaran por pago directo. Por el contrario, se indicara ACF si los justificantes de gasto que
se asocien al expediente vayan a ser tramitados por anticipos de caja fija.

e Tipo de expediente: se indicard la opcién del desplegable que corresponda. En el caso de
equipos informaticos adquiridos con la formalizacion de contratos basados en AM o contratos
especificos en el SDA, ambos del CSUC, indicaremos 010 EQ. INFORMATICO

e Grupo de expediente: se seleccionara del desplegable la opcidon que corresponda. En el caso
de equipos informaticos adquiridos con la formalizacion de contratos basados en AM o
contratos especificos en el SDA, ambos del CSUC, indicaremos 2 SUMINISTROS

e Proveedor: se informara el proveedor seleccionado.

e Unidad Tramitadora: se indicara la unidad tramitadora que gestiona el crédito con cargo al
cual se materializara la adquisicion.

e Tipo de contrato: se marcara la opcién que corresponda. En el caso de equipos informaticos
adquiridos con la formalizacién de contratos basados en AM o contratos especificos en el SDA,
ambos del CSUC, seleccionaremos:

v" BAM si se trata de un equipamiento bdasico adquirido en el marco del Acuerdo Marco
E2323 de adquisicion de equipamiento informatico

v' ESD si se trata de equipamiento informatico especifico adquirido en el marco del
Sistema Dindmico de Adquisicion E2301.

Una vez incorporados los datos de la pestaifia General se informardn los datos de la pestafia
Presupuestarios

Generales Presupuestarios Propuesta Transferencias y subvenciones

¥ Aplicaciones

A continuacién, indicaremos la aplicacién presupuestaria con cargo a la cual se va a financiar la compra
del equipamiento. Para ello, accederemos al botén “Agregar aplicacién” e indicaremos la aplicacién
presupuestaria.
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No se han encontrado datos
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La aplicacién tiene distintos criterios de busqueda en funcién de la clave organica, el programa
funcional, la clasificacién econédmica o bien por la descripcion.
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> Impuestos -
X

> Descuentos Introduzca un término de busqueda.

A continuacidn, se indicara el importe y se pulsara el botén “Guardar”

Nos preguntara si queremos abrir un expediente documental a lo que contestaremos que Si.

De esta forma se habra generado un expediente de gasto al que se le habra asignado un nimero de
expediente.
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