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Informes de Gasto

Puntos a tener en cuenta en el funcionamiento del Informe de Gastos.

1.- Se realizara un Informe de Gasto para recuperar el dinero de un pago que se ha
realizado porque el proveedor no emite facturas a nombre de la Universidad de Navarra (CIF:
Q3168001)). Generalmente, seran gastos de Viaje, gastos de importes muy pequefios, compras
a proveedores que no emiten facturas (Quioscos, Cafeterias, Gasolineras, etc.), pagos a
terceros por un servicio prestado a la Universidad (siempre y cuando no sean empleados),
justificacion de Anticipos, etc.

2.- Sélo se podran realizar Informes de Gasto para pagar a Personas Fisicas, no a
Entidades, tengan CIF o no. Para el pago a Entidades existe otra solicitud llamada “Orden de
pago a Entidades”. También hay un manual explicativo del funcionamiento de esta otra
solicitud.

3.- Para pagar a una persona ajena a la Universidad por primera vez sera necesario
darla de alta en la base de datos de personas. Para ello, en el momento de realizar el Informe
de Gastos, debera saber el numero de DNI, Pasaporte, Tarjeta de Residencia, ... (se
recomienda solicitar una fotocopia del documento para evitar errores). Existe una explicacién
de cdmo dar de alta a un nuevo beneficiario en el manual “Introduccién a PoGE”.

4.- Se recomienda la transferencia bancaria como forma de pago. Si no es posible
utilizar este medio, debe recordar que el importe maximo en la forma de pago efectivo es de
300 euros; para importes superiores debera cobrar por cheque.

Para realizar un Informe de Gastos debera seguir los siguientes pasos:

Paso 1: cumplimentar y enviar la solicitud correspondiente en el Portal de Gestién
Econémica (PoGE). Para ello, en la pestafia “Solicitudes de gasto” hay que pinchar sobre el
enlace Informes de Gastos. Aparecera una pagina con dos enlaces: uno para crear un nuevo
Informe desde el principio y otro para buscar Informes ya creados.

Menu principal
end principal
| @ (5] Descunexién|

Compras||Solictudes de pagn] [t:immos mowmﬂenms] [L.lsfe e rrabejos] [ﬂdmmﬂsfmmén ¥ Parememzeméﬂ

InScrpoidn & CUrsns ¥ ConGgresos

Anticipoz de caj (X5
1 Si Usted e empleado, puede pedir un anticino para gastos de visjes, que LNec_ejda que le paguen la inscripeion & un congreso &l que guiere
posteriorments deberd justificer en un informe de gestos. 1 acudir? Puede crear o revizar una solicitud de pago por inscripcion & un
congreso
o Informes de gastos S Crrden de pagn & entidades
@ iMecesita gue le reintegren el dinero de un viaje 0 gssto en general? Dezde agul podré pagar & cuslguisr entidad gue no cumpla los requisitos
[) o Puede crear o revisar un informe de gastos para usted o unatercera |‘| previstos para el resto de solicitudes de pago ni los propios para el pago
persona sobre la que tenga autorizacion. Recuerde gque en esta solicitud de proveedores mediante facturas emiticlas & nombre de la Universidad,
T A 4 T AR LT Clinica, 0T 0 FIM&,

Colaboracidn de alumnos Pagos &l extraniero

i ra g s

iMecesita pagar a sus alumnos colaboradores(becarios)? Pueds crear o @ | Con esta solicitud podré ordenar el pago a una entidad con cuerta
revisar Ema sollc_rtud de'pagos & alumnos colaboradores . Los pagos se ) bancaria no espafiol (aungue & pago sea en suros).
reslizaran s partir del dis 25 de cada mes. O

Pago por prestacidn de servicios de empleados Emisién de factupas

!‘h Si usted guiere pagar un servicio reslizado por un empleado de la i iMecesta emitir una factura & una empresa externa para la gque sele ha
Universicad, ICT, FIMA o CUN, puede realizar la solictud de pago por realizaco algun servicio? Cree o revise una solicitud de emisién de

o prestacin de servicios, Recuerde que el pago lo hard el servicio de facturas.
personal de cada centra. Sila persona no es empleada, deberd rellenar . .
una solicitud de informe de gastos, afiadiendo el tipo de gasto "Prestacion Traspaso ertre uridades econdmicas
de servicios". Con esta solicitud podré emitir una orden de abono en su unidad o cuenta
econdmica con cargo a ofra, por un servicio prestado (siempre ¥ cuando

sean de la misma ertidad: FIMA-FIMA  CUN-CUR, ICT-ICT, UR&Y-UNAY)
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Menl de informes de gastos
enu principal = Mend de informes de gastos

@| {J) Desconexidn|

2 Qué desea hacer?

i Crear informe de gastos
Cree un informe de gastos indicando todos los dstos necesatios.

.z Buscar informe de gastos
t Mediante esta opcidn usted podra;
@@ - Localizar y modificar un informe de gastos gue usted haya creado anteriormerte:
- Crear un informe de gastos nuevo a partiv de los datos de ofro informe de gastos ya existente, es decir, usted podra crear un nuevo infarme de gastos copiando otro anterior
- Borrar un infome de gastos gue todavia usted no ha enviado & gue lo aprueben ¥ gue considera gue no debe existir

Existe la opcidon de copiar Informes de Gastos (en general, cualquier solicitud) ya
creados. Para conocer mas detalle sobre copiar solicitudes, se puede ver informacién en el
manual “Copia de Solicitudes”. En este manual vamos a suponer que creamos un Informe
desde el principio.

Paso 2. Después de haber pinchado sobre el enlace “Crear un Informe de Gastos”, nos
aparecera una pantalla donde rellenar todos los datos relativos a la solicitud.

@ Universidad de Navarra

Informes de gastos

enu principal = Mend de informes de gastos = Informes de gastos

”| E‘ | @ () Desconexidr
Datos del informe de gas‘tos” del clcio de J || Grafica del clclo de gprobacian |
Datos generales Datos econdmicos
Identificadar Estado del informe Importe ot s
o Prezupuesto 15353284
Descripeion ‘Gas‘tos de Visje e .

Soiictarte  [535435325 |arévalo [Jorge Waria palirte articipo euros

Forma de pago | Transferencia %

Breneficiario ‘535435328 sz |Arévaln |
. Nombre del beneficiario (G MER.PERSONA, NOMBRE)| (20 digitas seguidaz)

Provectofdpto 030100 % fadministracion i Tesoretis
Fecha informe |02-04-2007

¥ Lineas del informe d

Tipo de gasto Subtipo de gasto

Fecha inicio

Syuda Fecha fin imero Importe (euros) Breve descripcidn Elim.

M) & | =

vl |

Como ya se ha explicado en el manyual “Intrgduccion a PoGE”, los campos azules son
obligatorios. Los verdes son descriptivos y noNse pugden modificar. Por su parte, los campos
blancos son opcionales.

Para rellenar los diferentes campos que/ compgnen el Informe de Gastos, hay que
tener en cuenta lo primero si existe un anticipd/ pendientd de justificar. Después de rellenar
todos los campos de la solicitud, habrd que cgmprobar si se\puede aplicar o no. Para ello,
habra que comprobar en el campo desplegable “Aplicar anticipo™si hay o no. Se debe aplicar
en la misma Unidad Econdémica en la que se solicité.

Los campos a rellenar son los siguientes. Lo primero es la descripsion de la solicitud.
El solicitante aparece por defecto, al igual que el beneficiario. El primero™Nde ellos no se
modificara, mientras que el segundo, si hiciera falta, si. Para ello, se pincha en la lupa y se busca
a la persona beneficiaria del pago. Si no existiera esa persona habria que darle de alta. Este
proceso estd explicado en el manual “Introduccién a PoGE”.

El siguiente campo a rellenar sera la Unidad Econémica a la que asignar el gasto. Se
puede elegir de la lista desplegable asociada al solicitante. Después habra que informar de la
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forma de pago: efectivo, cheque o transferencia. Si se elige esta ultima, hay que comprobar que
existe cuenta bancaria y que es correcta.

El siguiente campo que se debe rellenar hace referencia directa al gasto. Se debe
elegir uno de los tipos de gasto que aparece como posibles, asi como el subtipo. En funcién de
cuales sean, nos aparecera un comentario explicativo acerca del importe minimo y/o maximo
(es la ayuda). Por ejemplo, se elegimos “desplazamientos” con tipo “kilometraje”, en la ayuda
nos indicaca que el precio por kilémetro es de 0,25€/km.

Podremos rellenar las fechas en las que se efectta el gasto, una breve descripcion vy,
si la sabemos, cuenta contable donde imputar el gasto. Ademas, aparece un campo
denominado “numX_en el que se indican cosas como: kilébmetros, dietas a pagar, libros
comprados, ...

Provecto/dpto ~ [Nombre unidsd econgmica |

Fecha informe 4-09-2008

. " . Importe i .
Tipo de gasto Subtipo de gasto Ayuda Fecha inicio Fecha fin Mum Descripcion Elim.
ros)
| Desplazamierta v [iometrae M [ndicar km 0 z5%m)] | | v"| [ | v1 | I | =
|
—

En el Informe se podran incluir tantas lineas como sea necesario, pinchando en el
botdn de afadir linea,.aunque no se podran indicar dos lineas iguales con el mismo subtipo de
gasto. Para eso, se pone la su bal o se hacen dos solicitudes distintas.

uenta bancaris [01289432380100006553 (20 digitos sequidos)
A MKIMTER

Tipo de gasta Subtipo de gasto Ayuda  Fechainicio  Fechafin  Num Imparte (euros)  Descripcidn Elitmi.

v v =

ey lsasdssazs Sanss Jurtels

Proyectoidpto v

Fecha informe E?-DS-ZDUT

lJUrgE hiaria

¥ Lineas del infarme o

En el caso de que el Infforme de Gastos tenga el Tipo de gasto “Servicios prestados
por terceros”, aparecera en pantalla una zona donde poner los datos necesarios para la
declaracién de IRPF: tipo de retencién (% a aplicar); importe bruto a pagar, tipo de
colaboracion (para saber si es docente o no), direccidon del beneficiario, fecha de nacimiento y
nacionalidad. Estos dos dltimos campos apareceran por defecto de los datos del beneficiario.

Informes de gastos

entl principal = Ment de informes de gastos = Informes de gastos

J” = ‘ £ | @ {J Dezconexitn
Dstos delinforme de gas‘lus] [Recum’do del ciclo de aprobac.l'én] [Gréﬁco del cicio de aprobacién]

Datos generales Datos econdmicos

Idertificadar h Estado del informe l— Importe total ELGS!

Concepto I Presupuesto I :

Salicitante [rasnaanic Fiores i aria Hortensia i@y |Apicar anticiee | B lmporte. articipa |euros

Beneficiario (MF, & , . " Forma de pago | Transferencia  »

ME ) asoaariL Flores i [ Cuerta bancaria P2270001870208621546 (20 cighos seguidos)

Proyectoidpto + |Momire unidad econdmica 'JNO'E

Fecha infarme 0-09-2008

Tipo de retencion W Importe bruto I—D,DD Euroz

Tipo de colaboracian l—v

DCirgccion I

Localidad | C Postal | Palz | Ezpaiia  Provincia »
Fecha de racimienta I'W hlacionalicdac W

= Lineas del informe d

Tipo de gasto Subtipo de gasto Ayuda Fechs inicio Fecha fin MNum. Importe (euros) Descripcion C. Contable Elim

[ Servicias prestadas por tercerns | v [ Prestacién mporte neto & pager] | | =
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Paso 3. Una vez cumplimentada la solicitud debera guardarla, pinchando en el botéon de
guardar.

Infermes de gastos

end principal = Mend de informes de gastos = Informes de gastos

@ {2J Desconexitn

Dstos delinforme de gas‘lus] [Recum’do del ciclo de aprobac.l'én] [Gréﬁco del cicio de aprobacién]

Datns econdmicos

Datos generales
Idertificadar Estado del informe Imparte total ELS;
Concepto I Presupuesto I

= Aplicar anticipo | % | inporte articipo | euros
Stlicttants EEEET atiorea Jcarceles Jasier Q . l
Beneficiario (NIF, T & - e Forma de pago | Transferencia v

alibrea Arceles lavier

HIE .. I‘ F' IC lJ Cuenta bancana| (20 digitos seguidos)
Provecto/dpto  [Nombre unidad econdmica I
Fecha informe 15-09-2005

15 % [Retencidn nacional

Tioo de retencidn

Importe bruto 0.00 Euros

Paso 4. Cuando se guarda (y no antes), aparece un botén amarillo en la parte inferior
izquierda de la pantalla con la inscripcién “Enviar para aprobacion”. Pulsindolo, la solicitud se
pone en marcha y le llega al Responsable de Control Presupuestario, que la aprobard o
denegara en funcién del presupuesto disponible de la Unidad Econdmica.

Informes de gastos

BNy principal = Mend de informes de gastos = Selector de informes de gastos = Informes de gastos

o= |

Desconexidn

@ o

Datos del informe de gastos WA ecomido del cicio de aprobac.lén” rafico del cloio de aprobac.lén]
—
Datos general Datos econdmicos
idertificaclor  fiei258 Estacko del informe [Sin iniciar Importe totel euras
Concsplo [eurssa e verams Procupuosto |
- Aplicar anticipo | % | Importe anticipo |euras
Solicitarts [EETEIT [paiicrea [carceles ‘ner Q) — I
o] Forma de pagn | Efectivo -
Beneficiario (MF, SR g = e B
HIE ..} fe palirea fesroses pavier Cusrta bancaria |20 digtos senuidos)
Proyectaidpto | | Mombre unidad econdmica I
Fecha informe F!I—EIS—ZUUB

w Liness del inforim

Tipo de gasto Subtipo de gasto Ayuda  Fecha inici Fecha fin Num.  Importe (eurcs)  Descripcion i
IDespIazam\emo Aparcamiertos f 04-08-2004 j 092006 j ] 28 =1

Fluio ce trabajo
[ Enviar para aprobacidn

Enviar copia &)

Paso 5. Una vez que se recibe yn mail del Responsable de Control Presupuestario
informando de la aprobaciéon de la solicitud, se puede proceder al cobro del Informe. Para ello,
si se cobra en efectivo o mediante chequg, se debe ir a la Caja (situada en el Ed. Central), en
horario de 10h a 13.30h con la solicitud impresa, firmada por el responsable de la Unidad
Econdmica y con los justificantes que acreditan en gasto. En caso de que se vaya a cobrar por
transferencia bancaria, se deberd mandar] por correo interno la solicitud impresa, firmada y
adjuntando los justificantes del gasto al Servicio de Administracidon y Tesoreria, situado en el
Edificio Central. Todo lo que no lleve justificante no podra ser pagado.

Seguimiento: Se puede conocer [el estado de la solicitud en cada momento de varias

formas:

1-. Mirando el campo “Estado”. En él aparecerd el correspondiente: sin iniciar,
pendiente de aprobacién, ... Para mas informacién acerca de los estados de una solicitud, se
puede consultar el manual “Blsqueda de solicitudes de compra”.
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2-. Consultando el “Recorrido del ciclo de aprobacién”. En la segunda pestafia
de la solicitud se encuentran los cambios de estado de la solicitud, junto con la persona que lo
ha efectuado y la fecha y la hora. La pantalla es como la siguiente:

Anticipos de caja
iend principal = hiend de articipos de caja = Selector de articipos = Anticipos de caja

“ ﬁ|@"é @ 1) Desconexion

Datos del antizivo| |Recorrido del ciclo de aprabacidn || Gréfice del clclo de aprobacion

Eolicitante

balibreai@unsy s avier Balibrea Carceles
RFesponsable control presupuestario (RCP) jacLirr emi@unsy . es Jognacio Aguirre Masztu
Responsable del pago (RP) miygartuai@unay s atia Fernandez Yoartua

¥ Recorrido flujo de trabsjo

Estada Observaciones Fecha-Hora
Archivaco 05-09-2008 8:53:45
Pagado 05-09-2008 8:57:9
Pendiente pago 05-09-2003 8:56:46
Pendiente presupuesto

05-09-2003 3:55:30

Por ultimo, podemos consultar cudl es el siguiente paso en el recorrido de la
solicitud. Si queremos saber qué es lo que falta para poder cobrar un anticipo u
obtener el reintegro de un informe de gastos, podemos consultar la tercera pestafia de
la solicitud, en la que aparece un grafico indicativo del proceso.



