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Anticipos

Puntos a tener en cuenta en el funcionamiento de los Anticipos.

1.- Podra solicitarse un Anticipo para realizar un viaje o gasto cuando no es posible
solicitar factura a nombre de la Universidad de Navarra (CIF: Q3168001)) al proveedor de
dicho gasto (Cafeterias, autopistas, etc.). Si el importe no es muy alto se recomienda adelantar
el dinero y pedir su reintegro una vez se ha realizado el gasto, mediante un informe de gastos.

2.- El anticipo debera justificarse con un Informe de Gastos en el mes siguiente a su
peticion. Si no se justifica debidamente se descontard de la ndémina del empleado
correspondiente.

3.- Sélo podran solicitar Anticipos los empleados, los colaboradores docentes y
becarios de la OSP (becarios PIE) de Universidad y Clinica Universitaria.

4-. Un empleado, colaborador docente o becario PIE sélo podra tener sin justificar un
anticipo. Por tanto, nunca se podran pedir varios a la vez, sino solo después de justificar el que
se tenga pendiente.

5.- Se recomienda la transferencia bancaria como forma de pago. Si no es posible
utilizar este medio, hay que tener en cuenta que el importe maximo en de pago en efectivo es
de 300 euros. Para importes superiores se debera cobrar mediante cheque.

Para solicitar un Anticipo 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 Anticipos de caja. Aparecera una pagina con dos enlaces: uno para crear un nuevo
anticipo desde el principio y otro para buscar anticipos ya creados.
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ANUCIPOE e Cajs
Ef 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. Im 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&
Colaboracion de alumnos Panos al extranjero
. N
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revisar Ema sollc_rtud de'pagos & alumnos colaboradores . Los pagos se ) bancaria no espafiol (aungue & pago sea en suros).
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Pago por prestacidn de servicios de empleados

‘h Si usted guiere pagar un servicio reslizado por un empleado de la
Universicad, ICT, FIMA o CUN, puede realizar la solictud de pago por

prestacin de servicios, Recuerde que el pago lo hard el servicio de

personal de cada centra. Sila persona no es empleada, deberd rellenar

una solicitud de informe de gastos, afiadiendo el tipo de gasto "Prestacion
de servicios".

Emisién de factupas

iMecesta emitir una factura & una empresa externa para la gque sele ha
realizaco algun servicio? Cree o revise una solicitud de emisién de
facturas.

Traspasn entre unidades econdmicas

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 enticad: FIMA-FIMA CURN-CUN ICT-ICT, URAY-UNAY)
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T Crear enticio de cala
Cree un anticipo de caja indicands todos los datos necesarios.
Buscar anticipos de caja
T Mediarte esta opcisn usted podr:
- Localizar y modificar un anticipo de csja que usted haya creado anteriormente

- Crear un anticipo de caja nuevo a partir de 10s datos de olro anticipo de caja ya existerte, es decir, usted podré crear un nUevo anticipo de ceja copiando otro anterior
- Borrar un anticipo de caja gue todavia usted No ha enviado a que lo sprueben ¥ que considera que o debe existir.

Existe la opcién de copiar anticipos (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 anticipo desde el principio.

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

el | @«
Dt del articipa|[Recorive del cicka de aprabacion| | Gréfico del ciclo ve apropacion]
Dstos generales
Idertificador del anticio B Estada del arlicioe |7
Solictarte 35435525 Fﬂmns lAréva\n }Jurga Maria
bosoruion Wetvo artps [ w
Destino viaje 1 Fechs inicio :ﬂ Fecha fin l:ﬂ
Provectoidepartamento ]
Importe [ o000 Euwes Forms de pago | Transterenc v
Presupuesto e
Fecha articipg IZZ—UST
Beneficiario
Beneficiario [asazsazs URames Jargvaio [iorge Maria
Cuerta bancaria 1 2894323801 00006553 (20 digtos seguidos) Banco pANKINTER
Chservaciones |

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

Hay que informar una breve descripcién indicando el motivo del anticipo. Asi mismo,
hay que indicar si el motivo es por un viaje o por cualquier otra razén. Si es el primer caso,
habra que indicar el destino. Por otra parte, hay que indicar la Unidad Econémica a la que
imputar el gasto y el modo de pago: efectivo, cheque o transferencia. Si se elige esta Ultima,
hay que comprobar que existe cuenta bancaria y que es correcta.

El beneficiario estd identificado mediante el DOI (DNI, Pasaporte, Tarjeta de
Residencia, ...). En ninglin caso, hay que indicar guiones, espacios, puntos, o cualquier caracter
distinto de los alfanuméricos. (Por ejemplo, DNI: 12345678A). Lo mismo ocurre con las
cuentas bancarias, que deben ser indicadas como 20 digitos seguidos. Si desconocemos el DOI
del beneficiario, se puede buscar pinchando en la lupa que aparece entre el DOI y el primer
apellido. Aparece una pantalla de busqueda en la que se rellenan los campos y se selecciona la
persona en cuestion. Si no existiera esa persona habria que darle de alta. Este proceso esta
explicado en el manual “Introduccién a PoGE”.

Paso 3. Una vez cumplimentada la solicitud se debera guardar.

Anticipos de caja
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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 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.

Informes de gastos

entl principsl = Mend de infarmes de gastos = Selectar de informes de gastos = Informes de gastos
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Identificacor ﬁazsa Estado del informe: Ein iniciar Importe total ENOS
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HIE ) |‘q peiibrea fcérceles e Cuerta bancaria| (20 dligitos seguidas)
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 Lineas del informe de

Tipo de gasto Subtipo de gasto Ayida Fecha inicio Fecha fin Murm. Importe (euros) Descripcion Elim.
IDespIazam\smu Aparcamientos H 04-09-2006 j In4-03-2008 j 25 [ -

ruju de trabajo

Envviar para aprobacion Enviar copia &

Paso 5. Una vez que se recibe un mail del Responsable de Control Presupuestario
informando de la aprobacién de la solicitud, se puede proceder al cobro del anticipo. 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 y firmada por el responsable de la Unidad
Econdmica. En caso de que se vaya a cobrar por transferencia bancaria, se debera mandar por
correo interno la solicitud impresa y firmada al Servicio de Administracion y Tesoreria, situado
en el Edificio Central.

Paso 6: Justificar el anticipo con un Informe de Gasto en PoGE. Para saber cémo
proceder puede informarse &g el manual “Informe de Gastos”. En cualquier caso, si el importe
del gasto ha sido superior al anticipo se devolvera la diferencia; si el Anticipo ha sido
superior debera devolver la cantidadsgbrante en caja.
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Subtifo de gasto Ayuda Fecha inicio Fecha fin himero Importe (euros) Breve descripcicn Elim.

Seguimignto: Se puede conocer el estado de la solicitud en cada momento de varias
formas:
1-| Mirando el campo “Estado”. En él aparecera el correspondiente: sin iniciar,
pendiente de aprobacion, ... Para mas informacién acerca de los estados de una solicitud, se
puede consultar e| manual “Busqueda de solicitudes de compra”.

- u i i ion”. u i
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:
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Datos del anticipo| |[Recorrido del ciclo de aprobacidn || Geéiice del clelo de aprobacion

Bolicitante balibrea@unay s avier Balibrea Cérceles
Responsable control presupuestario (RCP) JaCLIr EMELNGY &5 gnacio Aguirrs Masrtu
Responzable del pago (RP) mfygartua@unay es atia Fernandez Yogartua

¥ Recorrida fluja de trabsjo

Estada Obzervaciones

Fecha-Hora
Archivado 05-09-2008 8:59:43
Pagado 05-09-2005 8:57:9
Pendiente pago

08-09-2008 8:56:46

Pendiente presupuesto 05-09-2008 8:55:30

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
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.



