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Colaboraciéon de Alumnos

Puntos a tener en cuenta en el funcionamiento de la solicitud de Colaboracién de Alumnos.

1.- Se realizara una solicitud de Colaboraciéon de Alumnos para pagar a un alumno
que ha colaborado con un departamento o servicio de la Universidad.

2.- Sélo se podran realizar pagos a alumnos de la Universidad de Navarra.

3.- El pago se hara una vez al mes; los primeros dias del mes siguiente a la
colaboracion prestada.

4-. El plazo para presentar las solicitudes de pago es el dia 25 de cada mes. Las
solicitudes posteriores entraran en el pago del mes siguiente.

5.- En este tipo de solicitud sélo se podra utilizar como forma de pago la
transferencia.

Para realizar una solicitud de Colaboracién de Alumnos 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 “Colaboracién de alumnos”. Aparecera 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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Crear una remesa de pagos @ alunnos colaboradores

Cree una remess de pagos & alumnos colsboradores indicando todos 1os dafs necesarios.

Buscar una remesa de pagos a alumnos colaboradores

- Localizar v modificat una remesa de paoos | alumnos colaboradores gue usted hava creado anteriorments
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- Crear una remesa de pagos a alumnos colaboradores de nuevo a partir de 103 datos de ofra remesa va existente, es decir, usted podré crear una NUeva remesa de pagos a
alumnos colaboradores copiando otra anterior.
- Borrar una remesa de pagos & alumnos colsboradores que todavia usted no ha enviado a que Ia sprushen v gue considera que no debe existir.




Portal de Gestién Econémica

Unlver5|dad
I de Navarra

Existe la opcion de copiar solicitudes de Colaboracion de Alumnos (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 Colaboraciéon de Alumnos desde el principio.

Paso 2. Después de haber pinchado sobre el enlace “Crear una remesa de pagos a
alumnos colaboradores”, nos aparecera una pantalla donde rellenar todos los datos relativos a
la solicitud.
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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 es el concepto de la solicitud,
donde se informa con una pequefia descripcion del motivo del pago. Después, el solicitante,
que aparece por defecto.

El siguiente campo a rellenar serd la Unidad Econémica a la que asignar el gasto. Se
puede elegir de la lista desplegable asociada al solicitante.

Lo ultimo es introducir cada uno de los alumnos a los que se quiere pagar. Para
seleccionar a un alumno se puede poner el nimero de carnet (98765 6 123456) o bien
buscarlo en la base de datos. Para ello, basta con pinchar en la lupa de buscar y en el selector
de personas poner algunos de sus datos. Después se selecciona el adecuado. Para mas
informacion acerca de la seleccion del beneficiario, puede consultar el manual “Busqueda de
beneficiarios”.

Ademas, habra que indicar, si no aparece, la cuenta bancaria a la que efectuar el pago.
Esta cuenta debe informarse indicando, seguidos, los veinte digitos correspondientes. Por
ultimo, hay que indicar el importe del pago. El campo “Banco”, se rellena automaticamente
(campo en verde) a partir de la cuenta corriente.

En la remesa de Colaboracion de Alumnos se podran incluir tantas lineas como sea
necesario, pinchando en el botén de afadir 3, aunque no se podran indicar dos lineas
iguales con el mismo beneficiario. Para eso, se pone la’s obal o se hacen dos solicitudes
distintas.
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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 aprobard o
denegara en funcién del presupuesto disponible de la Unidad Econdmica.

En el momento que se envia la solicitud aparecera la fecha programada del pago. El dia

25 del mes en curso o el 25 del mes siguiente, en funcion de cudl sea la fecha en la que se haga
de solicitud.
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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 por cerrado el proceso. En este tipo de

solicitudes, como excepcion 4 la regla general, no hace falta la solicitud impresa, firmada y con
los justificantes que acreditativos del gasto.

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

1-. Mirando el camppo “Estado”. En él aparecera el correspondiente: sin iniciar,
pendiente de aprobacién, ... Para inas 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:
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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
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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.



