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Portal de Gestién Econémica

de Navarra

Traspaso entre Unidades Econémicas

Puntos a tener en cuenta en el funcionamiento de la solicitud Traspaso entre Unidades
Econdémicas.

1.- La solicitud de Traspaso entre Unidades se utilizard para solicitar un traspaso de
dinero entre dos unidades de la misma Unidad de negocio; es decir, entre cuentas de
Universidad y Clinica; o entre cuentas de ICT; o entre cuentas de FIMA. Se podran efectuar los
traspasos siempre y cuando las Unidades Econémicas pertenezcan al mismo CIF.

2-. Estos traspasos pueden hacerse para pagar o cobrar un servicio realizado por o
para otra unidad, para compartir una gasto conjunto que se ha cargado a una Unica unidad y
corresponde asumir entre varias, para solicitar la correccién de un gasto o ingreso mal
imputado, etc.

3.- El importe de cargo (el que se va a pagar a una o varias unidades) debe coincidir
con el importe de abono (el que se va a cobrar por una o varias unidades econémicas). Sin
embargo, no tiene porqué coincidir el nimero de unidades econémicas que intervienen: puede
haber una unidad de cargo y varias de abono o viceversa.

4.- Si desea que aparezca el motivo o concepto del traspaso en la contabilidad debera
indicarlo en la linea correspondiente.

Para realizar una solicitud de Traspaso entre Unidades Econémicas debera seguir los
siguientes pasos:

Paso 1: cumplimentar y enviar la solicitud correspondiente en el Portal de Gestidn
Econdmica (PoGE). Para ello, en la pestaiia “Solicitudes de gasto” hay que pinchar sobre el
enlace “Traspaso entre unidades econémicas”. Aparecera una pagina con dos enlaces: uno para
crear una nueva solicitud desde el principio y otro para buscar solicitudes ya creadas.

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 éMecesta 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
m 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,
debe aplicar los articipos pedidos con anterioridad Clinica, ICT o 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 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 Lraspaso erire Unidaties conomicas

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 erticad: FIMA-FIMA  CUR-CUN, ICT-ICT, URAY-UNAY)
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Menl de traspaso entre unidades econémicas

leny principal = Menl de trespaso entre unidades econdmicas

@| {J Desconexisn

:Qué desea hacer?

Crear una solicitud de traspaso entre unidades econdmicas

Cree una solicitud e traspaso entre unidades econdmicas indicando todos los datos necesarios.

Buscar solictudes de traspaso entre unidades econdmicas
Mediante esta opcidn usted podré:
% - Localizar y modificar una solicitud de raspaso entre unidades econdmices que usted haye creado amteriormente.
#h - Cresr una solicitud de traspaso entre unidades econdmicas nueva a partir de los datos de otra va existerte, es decir, usted podré crear una solicitud copiando otra anterior.

- Borrar una solicitud de traspaso ertre unidades econdmicas gue todavia usted no ha enviado a que la aprushen v gue considers gue no debe existir

Existe la opcion de copiar solicitudes de Traspaso (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 traspaso
entre unidades econdmicas”, nos aparecera una pantalla donde rellenar todos los datos
relativos a la solicitud.

Traspase entre unidades econémicas

end principal = Mend de traspaso entre unidades econdmicas = Traspaso entre unidades econdmicas

J” n‘ ----- | @ {2 Desconexiin

Datos deltrazpaso entre unidades econémit:as] [.ﬁ'ecom’do del ciclo de aprobac.l'én] [Gréﬁco del cicio de aprobacién]

= Datos generales = Obzervaciones

lclertificacior F Estadao

(Concepto I

[Solictant= 48504811 [Batibrea [cérceles Javier Ql

Total cuentas de cargo (cobrar 2): 0,00 euros
Fecha FS-US-ZUUE

Total cuentas de shono (ingressr a) 0,00 euros ||

> Cuentas de car

Departamenta Buscar Descripoion departamento De=cripcion <. contable Importe Elitn

I Q I ! 243 =1

> Cuentas de

Departamento Buscar Descripoion departamento Descripcion . contable Importe Elitn

] a | . [ | =

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. En primer lugar, en el concepto hay que
informar del traspaso que se va a realizar. Después, se ve es el solicitante, que aparece por
defecto. También aparece por defecto la fecha de la solicitud. Aparece, aunque no son campos
a rellenar, el importe total de los cargos y abonos de la solicitud. Siempre deben ser iguales
para poder guardar y enviar la solicitud.

Al igual que en el resto de tipos de solicitudes, existe un campo observaciones donde
se puede afiadir lo que se crea conveniente.

A partir de aqui, se registran los datos del cargo y el abono. En el cargo (quien paga)
se introduce el cédigo de departamento al que imputar el gasto. Por ejemplo, para el decanato
de derecho es 100000; para el Servicio de Administracién y Tesoreria es 050100; para la planta
piloto de galénica es 140202; para el Master en Gestion de Empresas de Comunicacién es
220400; para la catedra Félix Huarte es 11006151.
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Si no se conoce, se puede buscar pinchando en la lupa. En este caso, se abre una
ventana en la que se puede introducir el nombre del departamento, la Unidad de Balance o el
codigo. La busqueda se puede hacer introduciendo los nimeros de inicio en el cédigo. Por
ejemplo, si el departamento pertenece a la facultad de Econémicas, a la que le corresponde el
16, podemos introducir el 16 en el cédigo de departamento y buscar entre los que nos
aparecen en la lista. Seleccionamos el correspondiente y seguimos con la solicitud. Es lo que se
puede ver en la imagen siguiente:

B Bisqueda de departamentos

{2} Desconesidn

| &I

Cadigo departamenta F [

Concepto Comignza por |V I

= Uniclad de balance | Universidad R

Resuttado de ka blsgueda

= é @ Wer ml:ID%¢k 1-5de 33 V-w —

I Codigo departamenta De=scripcion departamento Unidad de balance .

E (&) 160048 Analisiz Econatmico Un&Y |
O 160040 Case Competition LINAY

[ | ) 150043 CATEDRA DMF: UMy |

Ipe O 160042 Catedra Walkswagen Calidad LIMAY

u ) 160043 CONGRESO HISTORIA ECONOMICA, UnAY -

Volviendo a la solicitud, en el campo “Descripcién” habrad que poner lo que debe
aparecer como descripcion en la contabilidad. El siguiente campo es la cuenta contable. Por
defecto, aparece la 6249, pero si fuera necesario debe cambiarse. Por Ultimo, el importe del
cargo. Si hubiera mas de un departamento de cargo, se pueden afiadir mas:

Departamento  Buscar  Descripcion departamento Descripcion . contable Importe Elim
|118002 g Fursus de verano |Seguro Laurs-Ann Brand F249 17,00 - -
Departamento Buscar Descripcion departamento Descripcion . contable Importe

ps0zn4 (=Y] [Seguro Mutiasistencia Seguro Laurs-Ann Brand |/frsan 1700 B

rFluia de trabaio

En el caso del abono (el que cobra), el funcionamiento es exactamente igual.

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

Traspaso entre unidades econdmicas

erNgrincipal = Mend de traspaso entre unidades econdimicas = Traspaso entre unidades econdmicas

@ ) Desconexion

Datos deltraspaso entre unidades aconémicas] [Recum‘do el clcla de aprobac.l‘én] [Gréﬁco del cicla de aprobacﬁ'én]

=7 Datos generales = Ohservaciones
Jeertificacir [0 Estada |
ioncepto |
[Solicitante |48504811L Flalibraa |Cérce\es }Jawer =y
Total cuentas de cargo (cobrar &) 0,00 euros
Fecha FS-UQ-ZDDE 3
Total cuentas de abono (ingresar ax 0,00 euros ||

Departamento  Buscar  Descripcion departamento Descripcion C. contable Importe Elim

I o | I NZE =

Departamento  Buscar  Descripcion departamento Descripcion . contable Importe Elim

| (Y] | I Iz =
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Paso 4. Cuando se guarda (y no antes), aparece un botén amarillo en la parte inferior
izquierda de la pantalla con la inscripcion “Enviar para aprobacién”. Pulsandolo, la solicitud se
pone en marcha y le llega al Responsable de Contabilidad, que la aprobara o denegara.

Traspaso entre unidades econémicas

ientd principal = Ment de traspaso entre unidsdes econdmicas = Selector de traspaso entre unidades econdmicas = Traspaso entre Unidades econdmicas

@ {J Dezconexidn

lomxr = .
Datos del traspaso entre unidades econdmid) s] [.ﬁ'ecom’do del ciclo de aprobac.l'én]_lGréﬁco def clcio de aprobacién]

= Datos generales = Obszervaciones
lcertificacor |:182?5 Estaco [Sininiciar

iConcepto Fagu del seguro Mapfre

(Solictant 48504811 [Bstibrea drceles Javier Ql
Total cuentss de cargo (cobrar ) 17,00 euros

Fecha ﬁS—UQ—ZDDE

Total cuertas de abano (ingresgr a): 17,00 euros |||

. contable Importe Elitn

" 17,00 | B

Departamenta Buscar Descripoion departamento Descripcion

. contable Importe Elim

o0 B

Departamento  Buscar  Descripcion departamento Descripcion

\ /

Enviar para aprobacidn Enwiar copia & \ /

Paso 5. Una vez que se redibe un mail del Responsable de Contabilidad informando de
la decision sobre la solicitud (aceptacion o denegacion), el proceso se cierra.

Seguimiento: Se puede conocer ¢l estado de la solicitud en cada momento de varias

formas:
1-. Mirando el campq “Estado”. En él aparecera el correspondiente: sin iniciar,
pendiente de aprobacién, ... Para mas informacién acerca de los estados de una solicitud, se
puede consultar el manual “Busqueda de solicitudes de compra”.
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 @ (:) Desconexion

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

Zolicitante 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

ido flujo de trabsjo

Fecha-Hora

05-09-2008 8:53:45

Estado Ohzervaciones

Archivaco
Pagado 05-09-2008 8:57:9
Pendiente pago 05-09-2003 8:56:46

Pendiente presupuesto 03-09-2005 5:55:30

Por dltimo, 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
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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.



