
4. QUIERO CREAR UN INFORME DE 
GASTO



Acceder a Oracle Cloud

Haz click en 

Conexión única de la 

empresa.
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Acceder página principal
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Acceder Icono Gastos
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Crear Informe de Gasto
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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



Crear Informe de Gasto
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Selecciona SEPA
para los reembolsos por 
transferencia bancaria 

Haz clic en este icono para 
introducir los recibos a modo de 
justificante de gastos 

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



Añadir ítems de gasto al informe
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Debes introducir el importe de 
reembolso manualmente salvo 
en el caso de Dietas y 
Kilometraje, que se calcula 
según la política de gastos de 
Universidad de Navarra

Selecciona esta acción para 
añadir más ítems de gasto al 
informe Una vez introducidos 

todos los conceptos, 
haz clic en Cerrar



Completar el departamento 

8

Si la 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/SI/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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Accede a la página de inicio del módulo de Gasto y  selecciona el 
informe gasto haciendo clic sobre el mismo. En el desplegable de 
Acciones, selecciona Vista previa para impresión para generar el PDF 
que anexarás a continuación en el informe de gasto



Anexar Documento y Ejecutar el Informe de Gasto
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Añade el informe de gasto en 
formato PDF haciendo clic en 
este icono

Ejecuta el informe para 
enviarlo a aprobación y 
gestionar el reembolso

Los informes de gasto están sujetos a aprobación 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, pasará un proceso de auditoría y se gestionará el pago de los informes completados.
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