4. QUIERO CREAR UN INFORME DE

GASTO




Acceder a Oracle Cloud

"\) INICIAR SESION
. ORACLE APPLICATIONS CLOUD

Haz click en
Conexion unica de la

empresa.
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¢ Olvidaste tu contrasefia?




Acceder pagina principal
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Acceder Icono Gastos
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Crear Informe de Gasto
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Bienestar Marca personal Voluntariado Competencias Reloj web Roles y Gastos
delegaciones

items de gasto Informes de gastos

0 1 Requiere accian
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En el caso de que seamos solicitantes de
Informes de Gasto de varios beneficiarios,
debemos seleccionar en el desplegable, el
usuario en cuyo nombre se desee introducir
el informe de gasto

Acciones v

Crear item de gasto
Solicitar anticipo de efectivo
Crear items de gasto en hoja de célculo

Ver informacion del producto

O

\



Crear Informe de Gasto

- Universidad
de Navarra

Crear informe de gastos Guardar ¥  Ejecutar ¥  Cancelar
Finalidad 4 Total de informe
Anexos Ningu ﬁ ) Selecciona SEPA
. .
Haz clic en este icono para para los reembolsos por
. . . El empleador paga al empleado 0,00 EUR . .
introducir los recibos a modo de transferencia bancaria
justificante de gastos 0,00Eeur
ltems de gasto Ordenar por Fecha mas reciente

Acciones w Agregar existentes = Aplicar cuenta ¥

Mo hay ningun dato quN

N

Haz clic en este icono para introducir los conceptos(items) de gasto del informe




Afadir items de gasto al informe
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Crear item de gasto

B

* Fecha
* Importe

Importe de reembolso

/
4

Debes introducir el importe de
reembolso manualmente salvo
en el caso de Dietas y
Kilometraje, que se calcula
segun la politica de gastos de
Universidad de Navarra

306/20 -

Alquiler vehiculo, gasolina
Aparcamientos

Atencion protocolaria
Autopista

Billetes y Taxis

Cuotas v Asociaciones
Cursos vy Congresos
Dieta Investigacion

Dieta completa Espana
Dieta completa Extranjero
Hotel

Inscripcion a congresos (Investigacion)
Km

Km Investigacion

Km TECNUN

Libros

Media Dieta Espafia
Media dieta Extranjero
Ofras compras

Selecciona esta accion para
anadir mas items de gasto al
informe

Crearotro  Cerrar ¥  Cancelar

/

Una vez introducidos
todos los conceptos,
haz clic en Cerrar




Completar el departamento

- Universidad
de Navarra

Crear item de gasto ¢

Crear otro Cerrar ¥ Cancelar

E * Fecha 3/06/2020 E"é Anexos Ninguno =
* Tipo Aparcamientos w Recibo faltante
“ Importe  EUR-w 0,00

Importe de reembolso 0,00 EUR

4 Detalles

* Unidad de Negocio DCA

* Departamento DSP050100

Sila Unidad de Negocio o Departamento al que quieres imputar el
informe de gasto no aparece en el desplegable, por favor, crea una
incidencia en el siguiente enlace:
https://www.unav.es/Sl/accounting/tickets jira/index.php?form=SD



https://www.unav.es/SI/accounting/tickets_jira/index.php?form=SD

Generar el documento de Informe de Gasto
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Bienestar Marca personal Voluntariado

Viajes \_,l" gaStDS Beatriz Villota De Jorge L

items de gasto Informes de gastos

N

Duplicar 1 En curso

Vista previa para impresion

Vista previa con anexos
Acciones v JIEC

DCAQ022184355 - Informe prueba BV

Guardado

1 Requiere accidn

Y L C

Competencias Reloj web Roles y Gastos
delegaciones

Accede a la pagina de inicio del médulo de Gasto y selecciona el
informe gasto haciendo clic sobre el mismo. En el desplegable de
Acciones, selecciona Vista previa para impresion para generar el PDF
gue anexaras a continuacion en el informe de gasto

Estado

1 item

Acciones w
A
L
10,00 EUR

310620



Anexar Documento y Ejecutar el Informe de Gasto

- b Universidad
3} de Navarra

Informe de gastos: DCA0022184355 —— gance.ar

Finalidad |nforme prueba BVJ 4 Total de informe
Al Mi
rexos ngy ﬁ Método de pago  SEPA W
Estado - Guardado Aﬁade el infOrme de gaStO en El empleador paga al empleado 10,00 EUR
formato PDF haciendo clic en 10 00EeuUR Ejecuta el informe para
este icono ’ enviarlo a aprobaciony
gestionar el reembolso

Los informes de gasto estan sujetos a aprobacion por parte del usuario establecido como responsable de la unidad de
negocio a la que se imputa el gasto y en un segundo lugar, por parte del responsable del departamento. Una vez aprobado
el informe, pasara un proceso de auditoria y se gestionara el pago de los informes completados.
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