
 ALGUNAS CONSULTAS DE DOCUMENTOS CONTABLES 
MÓDULO DOCUCONTA 

TIPOS OPCIONES 
SELECCIÓN POR 
CUALQUIER CAMPO 

 Icono “Abrir Documento” (carpeta blanca a medio abrir) o Consultas: 
Consulta personalizada. 

Se pueden seleccionar los documentos que cumplan los requisitos introducidos en las 
diferentes pestañas (uno o varios); entre ellos:  
Generales:  

• Rango Fechas Modificación: desde... hasta... Por fechas de creación. 
• Clave de Fase: tipo de documento (240, ADO; 091, MC-; 095, MC+...). 
• Rango del número de Documento: por números de Sorolla. 
• Rango del NIF del Interesado: desde... hasta. 

Importes:  
• Rango del Importe Total: desde... hasta... Para localizar documentos por su 

importe. 
Selección y Ordenación:  

• Campos Disponibles: para incluir en la consulta. 
• Criterios de ordenación de la consulta. 
• Aceptar. 

POR NÚMERO DE 
DOCUMENTO DE SOROLLA 

Consultas: Por Número de Documento.  
• Número de documento: el que da Sorolla al guardar. (Sale impreso en la parte 

superior derecha). 
• Aceptar. 

POR PROVEEDOR (útil para 
localizar todos los ADO de 
justificación mensual). 

Consultas: Por NIF de Proveedor.  
• NIF del Interesado: si se introduce el de nuestra UP (UP18135), se obtendrán 

todos los ADO justificados. 
• Criterios de ordenación de la consulta: se pueden seleccionar los campos que 

interesan en el orden deseado. 
• Aceptar. 

TODOS LOS DOCUMENTOS 
CARGADOS A UNA UP (sin 
clasificar por concepto 
económico y por importes 
totales de documento). 

Consultas: Por Aplicación Presupuestaria Gastos.  
• Ejercicio: año en que se está trabajando. 
• Orgánica: 18UP. 

Si no se introducen más datos, se obtendrán todos los documentos. 
• Criterios de ordenación de la consulta: si se quiere dar un orden diferente al 

que sale por defecto. 
• Aceptar. 

DOCUMENTOS CARGADOS 
A UN CONCEPTO 
ECONÓMICO CONCRETO 
(con los importes 
correspondientes a nuestra UP). 
Sólo aparecen los documentos 
introducidos directamente por 
nuestra UP. 

Consultas: Asignaciones a una Aplicación P. Gastos.  
• Ejercicio. 
• Orgánica. 
• Funcional. 
• Económica. 
• Criterios de ordenación de la consulta (optativo). 
• Aceptar. 

DOCUMENTOS CARGADOS 
A UNA UP, 
INDEPENDIENTEMENTE 
DEL USUARIO QUE LOS 
HAYA INTRODUCIDO, Y 
CON TEXTO EXPLICATIVO. 
ES SIMILAR A UN MAYOR Y 
SE PUEDE PEDIR POR 
FECHAS. 

Esta misma consulta se 
encuentra también en el menú 
Consultas del módulo 
Justificantes del Gasto. 

Consultas: Situación de Aplicaciones.  
• Ejercicio: año que se desea consultar. 
• Orgánica: 18UP. 
• Funcional. 
• Económica: si no se introduce, se obtienen todos los documentos con que 

afectan a una UP, pero sin indicar el concepto económico. Si se pone una 
partida presupuestaria, aparecen sólo los que corresponden a ese concepto. 

• Fechas de asiento: se pueden seleccionar desde… hasta. Si no se rellenan, 
saca todo el año.  

Elegir entre Consultar (los documentos aparecen en pantalla), Presentación preliminar, 
Imprimir o Cancelar. 

• Aparecen todos los documentos de la UP, según los criterios introducidos en 
el campo de clasificación económica (si se ha puesto un concepto o no), así 
como los documentos de ingresos. 

http://wzar.unizar.es/uz/vef/Sorolla/GuiasSoro/Docuconta/Introd.htm
http://wzar.unizar.es/uz/vef/Sorolla/GuiasSoro/Docuconta/Introd.htm


• Los importes aparecen en la columna de Ingreso-Reintegro si son de abono 
para la UP (cargos internos positivos, por ejemplo) o en la de gastos. 

• La columna Situación (Sit.) indica cómo se encuentra el documento:  
o 1 Generado: se ha grabado pero no se ha podido asentar. 
o 2 Asentado: cargado al presupuesto de la UP. 
o 3 Contabilizado: se ha pasado a SIC y está contabilizado oficialmente. 
o 4 Ordenado: seleccionado para pagar. 
o 5 Pagado. 
o La información del cuadro Gastos (créditos disponibles, compromisos, 

obligaciones y crédito total) tiene en cuenta el criterio de selección 
utilizado. Es decir, reflejará la situación del presupuesto total de la UP 
o sólo de un concepto económico concreto. 

DESGLOSE DE 
DOCUMENTOS 
EXCLUSIVAMENTE DE 
GASTO (SIN INGRESOS), 
CARGOS INTERNOS Y DE 
RETENCIÓN DE CRÉDITOS 
(CAJA FIJA O AD).  

Esta misma consulta se 
encuentra también en el menú 
Consultas del módulo 
Justificantes del Gasto. 

Consultas: Situación Crédito Aplicaciones.  
• Ejercicio: año que se desea consultar. 
• Orgánica: 18UP. Por un error de esta versión, no se puede introducir 

directamente. Hay que entrar en el botón de ayuda (…)  y seleccionarla desde 
allí. 

• Funcional. 
• Económica: si no se introduce, se obtienen todos los documentos que afectan 

a una UP, pero sin indicar el concepto económico. Si se pone una partida 
presupuestaria, aparecen sólo los que corresponden a ese concepto. 

Elegir entre Consultar (los documentos aparecen en pantalla), Presentación 
preliminar, Imprimir o Cancelar. 

o En la columna “Cambios situación créditos” aparecen los documentos RC, 
AD y MC y en la de “Gastos”, los ADO y O. 

o La información del cuadro “Detalle Presupuestario” tiene en cuenta el 
criterio de selección utilizado. Es decir, reflejará la situación del 
presupuesto total de la UP o sólo de un concepto económico concreto.  
Ofrece: 

 Crédito Inicial: el aprobado en presupuesto. 
 Modificaciones de Crédito: ampliaciones de crédito (mayores 

ingresos) + transferencias de crédito (cargos de Investigación o 
trasferencias entre capítulos) + incorporación de remanentes + 
cargos internos positivos - negativos. 

 Saldo RC: total retenciones de crédito. 
 Saldo D: saldo de documentos AD pendientes de gasto 

(compromisos – obligaciones). 
 Total Obligaciones Reconocidas: suma de documentos ADO y O. 
 Crédito Disponible: crédito inicial + modificaciones de crédito – 

saldo RC – saldo D – total obligaciones reconocidas. 
 

FACTURAS IMPUTADAS 
POR APLICACIÓN. 

Consultas: Situación de Créditos por Centros.  
• Ejercicio: año que se desea consultar. 
• Orgánica: 18UP. Pulsar tabulador y botón de flecha para pasarlo al cuadro 

siguiente. 
• Funcional. 
• Económica: si no se introduce, se obtienen todos los documentos con que 

afectan a una UP. Si se pone una partida presupuestaria, aparecen sólo los 
que corresponden a ese concepto.  

Elegir entre Presentación preliminar, Imprimir o Cancelar. 
Ofrece un resumen de situación de créditos que presenta algunos inconvenientes:  
• Crédito inicial: el inicialmente introducido en la apertura provisional del 

presupuesto, sin tener en cuenta las modificaciones de la carga del 
presupuesto definitivo. 

• Modificaciones de crédito: cargos internos positivos – cargos internos 
negativos + modificaciones de la apertura definitiva del presupuesto. 

• Crédito retenido: caja fija, deuda año anterior… 
• Crédito comprometido: total documentos AD. 
• Crédito obligado y ADOPJ: total documentos ADO sin pagar. 
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