\
)
|

4&0

(T¥

LY
o

ilN\Y’ Universidad

2 ‘(‘,»uﬁ 3

]

Sy,

Portal de Gestién Econémica

de Navarra

Inscripcién a Cursos y Congresos

Puntos a tener en cuenta en el funcionamiento de la solicitud de Inscripcién a Cursos y
Congresos.

1.- La solicitud de Inscripcién a Cursos y Congresos se utilizard para solicitar el pago
de la Inscripcién de una persona en un curso o un congreso al que se va a acudir. El pago se
realizara a la entidad organizadora del mismo.

2.- Si se necesita indicar un Concepto concreto en el pago (por ejemplo, el nombre
de la persona que se inscribe) debera indicarlo en el campo “Descripcién” (este campo se
copiara exactamente igual en el concepto de la transferencia bancaria).

3.- Si se elige como forma de pago ‘“cheque”, se debera indicar, en el campo
“Nombre” de la Entidad Organizadora, la entidad a la que se debe hacer el pago para poder
ponerlo como titular en el cheque nominativo que se hara para el pago.

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 una solicitud de Inscripcion a Cursos y Congresos debera seguir los
siguientes pasos:

Paso 1: cumplimentar y enviar la solicitud correspondiente en el Portal de Gestidn
Econémica (PoGE). Para ello, en la pestafia “Solicitudes de gasto” hay que pinchar sobre el
enlace “Inscripcidon a cursos y congresos”. Aparecerd una pagina con dos enlaces: uno para
crear una nueva solicitud desde el principio y otro para buscar solicitudes ya creadas.
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Campras||Solicitudes de pagu] [U.ftﬁ'mos maw’mﬁ'emus] [L.l'sfa de tra.oajus” i in —— \‘
Articinos de ca e Inscripcion & cursos y congresos
anticipos de Cala
-mt Si Usted es empleado, puede pedir un anticipo para gastos de visjes, que iNED_ES'ta Gue le paguen “_a \nSDI’IpCIDI'.\ ? un Sontgesoisl .que qu\e[’e
posteriormente deber justificar en un informe de gastos. Iil goudic? Pueds crear o revisar una solicitud de pago por inscripcion & un
Congreso.
P Informes de gastos —r——
@ iMecesita gue le reintegren el dinero de un viaje o gasto en general? Desde agul podra pagar a cuslguier entidad gue no cumpla los requisitos
Q a Puede crear o revisar un informe de gastos para usted o una tercera |i| previstos para el resto de solicitudes de pago ni los propios para el pago
persona sobre la que tenga autorizacidn, Recuerde gue en esta solicitud oe proveedores mediante facturas emitidas & nombre de la Universidad,
debe aplicar los anticipos pedidos con snterioridad. Clinica, ICT o FiMA

Colaboracisn de alumnos Pagos sl extraniero
.

i 1 7 l 5

LNgcasna paga_r & sus alumnos colaboradores(becarios)? Pueds cresat o @ Con esta solicitud podrd ordenar e pago & una entidad con cuerta
revisar |:|na sullc.rtud dE{pEgUS a alumnos colaboradores. Los pagos se o bancaria no espafiols (AUnGUe & pago Sea en euros).

reslizaran & partiv del dis 25 de cada mes. a

Pano por prestacion de servicios de empleados Emision de facturas
E Si usted guiere pagar un servicio reslizado por un empleado de ks iMecesita emitir una facturs & una empresa externa para la que sele ha
Universidad, ICT, FIMA o CUN, puede reslizar la solicitud de pago por realizado algun servicio? Cree o revise una solicitud de emision de
o prestacion de servicios, Recuerde que el pago lo hara el servicio de facturas.

personal de cada centra. Sila persona no es empleads, deberé rellenar . .
Traspaso ertre unidades econdmicas

una solicitud de informe de gastos, afadiendo el tipo de gasto "Prestacidn
de servicios". Con esta solicitud podré emitir una orden de abono en su unidad o cuerta

econdmica con cargo a atra, por un servicio prestado (siempre ¥ cuando
sean de la misma entidad: FIMA-FIA  CUN-CUN, ICT-ICT, UNAY-UNAY)
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Men de inscripcién a curses y congresos

len) principal = hend de inscripcion & cursos y congresos

@| {2 Desconexidn

:Qué desea hacer?

-
(A Crear una solicitud de paga por inscripoitn 8 cUrsos ¥ congresos
|i| Cree una solicitud e pago por inscripcidn a cursos y congresos indicando todos los datos necesarios
& i Buscar solictudes de paco por inSCripcidn & CUrsos v cOngresns
—1!h Mediante esta opcidn usted podré:
|i| - Localizar ¥ modificar una solicitud de pago por inscripcidn a cursos y congresos gue usted haya creado anteriormente.
M - Crear una solicitud de pago por inzcripcion a cursos ¥ congresos nueva a partir de los datos de ofra ya existente, e= decir, usted podré crear una nueva solicitud copiando
otra anterior.

- Borrar una solicitud de pago por inscripcion a cursos y congresos que todavia usted no ha enviado a que |a aprushen y gue considera que no debe existiv.

Existe la opcién de copiar solicitudes de Inscripcion a Cursos y Congresos (en
general, cualquier solicitud) ya creadas. 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 una Inscripcién desde el principio.

Paso 2. Después de haber pinchado sobre el enlace “Crear una solicitud de pago por
inscripcidn a cursos y congresos”, nos aparecera una pantalla donde rellenar todos los datos
relativos a la solicitud.

-
Inscripcién a curses y congresos

fent principal = hent de inscripcidn & cursos ¥ congresos = Inscripcidn & CUrsDs y congresos

J” [ | [2) ) Desconexin
Datos de la |nscr|pcwo'n] [Recumdo del cicla de aprobacﬁén] [Gréﬂco el ciclo de aprobecﬁén]

Dstos Generales

Idertificador de la inscripcion h Estado I—

Solictarte 35046111 Fla\ibrea kérceles pavier Ql

Proyectoidepartamento  |Momhbre unidad econdmica

Descripcian

Fecha M

Enticdlad organizadora

hombre

Direccién |

Localidad | | cpostal | | pais | Provincia ||

Datos del pago

Fecha pago :]3 Forma de pago | Transferencia v
Importe total 0,00 Ewos Presupuesto I
Cuerta bancaria Banco |

Ohservaciones

Como ya se ha explicado en el manual “Introduccién a PoGE”, los campos azules son
obligatorios. Los verdes son descriptivos y no se pueden modificar. Por su parte, los campos
blancos son opcionales.

Los campos a rellenar son los siguientes. Lo primero que se ve es el solicitante, que
aparece por defecto. Después habra que elegir la Unidad Econdmica a la que asignar el gasto.
Para ello, se puede elegir de la lista desplegable asociada al solicitante. En el campo descripcion,
se informara del motivo del gasto (normalmente, serd el nombre del curso o congreso). Si se
elige como forma de pago transferencia, es en este campo es donde hay que indicar
exactamente lo que se quiere que aparezca como concepto en la transferencia bancaria.

Los siguientes campos son los relativos a la Entidad Organizadora. En el nombre, se
indicara quien organiza el curso o congreso. Si la forma de pago elegida es cheque, este campo
sera el que aparezca como titular del mismo. Los demas campos de la entidad que organiza el
evento son opcionales.
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Por ultimo, hay que informar del pago. Se debe elegir la forma de pago (efectivo,
cheque o transferencia), el importe a pagar y los datos bancarios, si se elige la transferencia
como forma para pagar. La cuenta debe informarse indicando, seguidos, los veinte digitos
correspondientes. El campo “Banco”, se rellena automaticamente (campo en verde) a partir de
la cuenta corriente. También aparece un campo denominado “Presupuesto” que indica el
presupuesto disponible por la Unidad Econémica de la que se trate.

Existe un campo observaciones donde se puede afadir lo que se crea conveniente.
Por ejemplo, que es necesario un justificante del pago de la transferencia.

Paso 3. Una vez cumplimentada la solicitud debera guardarla, pinchando en el botén de

Inseripcion a curses y congresos

hie Nrincipsl = Mend de inscripcidn & cursos y congresos = Inscripeion & cursos v congresos

@ {J) Desconexion

Distos de la inscripc\én] [Recu.’n'do del ciclo de aprobacién] [Gréﬁco del cicio e aprobecién]

Dstos Generales

Identificador de la inscripcidn F Estado

Solictarte 35046111 Fla\ibrea kérceles }Javier Q
Proyectoidepartamenta 050100+ [dministracion y Tesorerial

Descripeidn urso de Negociacion

Fecha W

Enticlac organizacora
hombre '_undun School of Economics

Direccitn | |

Localidad | | cpostal | | pais | v | Provincia | % |

Datos del pago

Fecha pago [:!E Forma de pago | Transferencia
Importe total 15[‘ Euros  Presupuesto I 57.626,34
Cuenta bancaria Banco I

Chzervaciones

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

Inscripcidn a curses y congresos

ientl principal = Selector de solictudes = INscripcisn & curses y congresos

“ ﬁ|u * u3|u_|é @ {J Desconexién

Datos de la inscripc\én] [Recu.’n'do def ciclo de aprobacién] [Gréﬁco del cicio de aprobecién]

Dstos Generales

Identificador de la inscripcidn TES Estado Ein iniciar

Solictarte 35046111 Fla\ibrea kérceles pavier Q
Proyectoidepartamento 220000 v Eecanaiu Comunicacion|

Descripcion ursa hablar en plblico

Fecha W

Enticlac organizacora
Hombre: 'Jnlversldad Fortificia de Sakamanca

Direccidn ICaIIe Zan Juan Bosco, 13 !

Localidad [Salamance C.Postal 137002 | Paiz Espalia 7‘ Provincia Salamanca v

Fecha pago I - Ij Forma de pago | Transferencia | v
Importe total 180,00 Euwros  Presupuesto | 54.459,26
Cuerta bancaria 52270001 870209621946 Banco |

Ohservaciones

Datos del pago

Flujo de trabajo

I Enviar para aprobacion Entviar copia &
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Paso 5. Una vez que se recibe un mail del Responsable de Control Presupuestario
informando de la aprobacién de la solicitud, se puede efectuar el pago. Para ello, si se cobra en
efectivo o mediante cheque, 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 Econémica y con los
justificantes que acreditan en gasto (folleto, pagina web impresa, ...). En caso de que se vaya a
pagar por transferencia bancaria, se debera mandar por correo interno la solicitud impresa,
firmada y adjuntando los justificantes del gasto al Servicio de Administraciéon y Tesoreria,
situado en el Edificio Central. Todo lo que no lleve justificante no podra ser pagado.

Inscripcidn a curses y congresos

ientl principal = Selector de solictudes = INscripcisn & curses y congresos

RS
Dstos de la inscripcionl | Recarrido def ciclo de gprobacion| dfico del cicio de aprobecién]
| |

@ {2 Desconexidn

Datos Genetales PSS

Identificador de la inscripcidn TES Estado [Sin iniciar
Solictarte k 35046111 Fla\ibrea kérceles pavier 9
Proyectoidepartamento 220000 v Eecanaiu Comunicacidn|

Descripcion rso haklar en piblico

Fecha A0-2007

Enticlac organizacora \\

Hombre: 'Jnlversldad Fortificia de Sakamanc

Direccién [Calle San Juan Bosca, 13 .

Localidad fSaIamanca C.Postal 3f0ﬁ2 Pais Esp_aﬁé v Profincia ‘_ Salamanca :v |
Datos del pago P - A\

Fecha pago 5!37-1 0-2007 j ForNa de pago W

Importe total IW Euros  Presipuesto | 54.459,26

Cuerta bancaria im Banco | /

Ohservaciones

Flujo de trabajo

Erwviar Dn;}i a';

Seguimiento: Se puede conocer

/

estado de la solicitud en cada momento de varias

Enviar para aprobacion

formas:

1-. Mirando el carppo “Estado”. En él aparecera el correspondiente: sin iniciar,
pendiente de aprobacién, ... Para nds informacién acerca de los estados de una solicitud, se
puede consultar el manual “Blsqueda de solicitudes de compra”.

2-. Consultando el “Recorrido del ciclo de aprobacién”. En la segunda pestana
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
ientl principsl = hient de articipos de caja = Selector de anficipos = Anticipos de caja
“ﬁMB"é [2) & Desconesion
fHatns del anticin||Recorrido del ciclo de aprobacidn || Gratice del clein de aprobacion

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

Pendiente presupuesto

iddo flujo de trabajo
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

05-09-2003 3:55:30
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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.



