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Copia de solicitudes

Para copiar una solicitud a partir de otra ya existente, tenemos que seguir los
siguientes pasos:

1-. Entrar en el tipo de solicitud que se quiere copiar y pinchar sobre el enlace
de “Buscar” la solicitud en cuestion.

Men de informes de gastos
e principal = Mend de informes de gastos

@| {J Desconexisn

:Qué desea hacer?

.
m:é Crear informs de gastos
@ Cree un informe de gastos indicando todos los datos necesarios.

Buscar informe de gastos

.
1 @ Mediante esta opcidn usted podré;
[T
#

- Localizar y modificar un informe de gastos gue usted haya creado anteriormernte:
- Crear un informe de gastos nuevo a partir de los datos de otro informe de gastos ya existente, es decir, usted podrd crear un Nuevo informe de gastos copiando otro anterior,
- Borrar un infome de gastos que todavia usted no ha enviado a gue lo aprusben v gue considera gue no debe existir,

2-. Buscar la solicitud ya existente a partir de la que se va a copiar la nueva.
Para conocer con mas detalle el proceso de buscar, puede sacar mas informacion del manual
“Busqueda de solicitudes”.

3-. Por ultimo, seleccionamos la solicitud a copiar y pinchamos en el boton
“Copiar”.

Selector de informes de gastos

eni principal = Mend de infdrmes de gastos = Selector de informes de gagds
\

@| {J Desconexidn|

Identificador de |a solicitud Tipo de solicitud I Infarme de gastos
Descripcion breve I
Fecha solicitud des a']ﬂ -08/2008 jhasta | ]
Importe hastal
Lnickad Econdmica I Todas (propias ¥ no propias) W Activas i3
Beneficiario \ I I I ﬂ.
Resultado de |a bus daw \
SR Y e
Fecha escripeion de la solicitud Uniciad econdmica Importe Beneficiario Ekuaclﬁn 7
04-09-2008 CArsos de verano 030100 4,25 | Marta Revuetta Martinez Pendiente pago
04-09-2008 | Gaktos varios Jimmy Mareno 030400 40,55 Jimmy Moreno Gaby Pendiente pago
O 158251 04-09-2008 encirgo de curso 240000 408,00 Curtis Jarrett Wilisms Pendiente pago
O 15250 04-09-2008 13thMernstional Congress en Gdansk (Polonia) 74110000 13147 | Luis Montuenga Badia Pendiente presupuesto
O 18249 04-09-2008 CnWem sept 2008 030400 138,25 | Ménica Chocarro Serrano Pendiente pago

N—

4-. Aparece una nueva solicitud, sin iniciar, en la que hay que volver a rellenar
el Proyecto / Departamento y el importe de la solicitud. Si es tiene varios conceptos de gasto
(por ejemplo, en un informe de gastos, por dietas y kilometraje), habra que eliminar los que no
hagan falta o modificarlos y, en cualquier caso, rellenar el importe de cada uno de los
conceptos.



5-. Para acabar el proceso, se deber
aprobacién.

Informes de gastos

i

0z = Selector de informes de gastos = Informes de gastos

Portal de Gestién Econémica

fa guardar la solicitud y enviarla para

il prigeipsl = Ment de informes.de-os
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@ ) Desconexién

Dathrme e gasms] [Recomdo del ciclo de aprobac.lén] [Gréﬂco del ciclo de aprobacﬂén]

Datos generales Datos econdmicos
Identificacior ﬁszss Estado del informe IS\n iniciar Importe total EUIOS
Concepto [cursas de verano Presupuesto | 3
Aplicar anticips | % | importe anticipo | euros

Stlicitarte JrasnaztiL [palicrea [carceles )J;me’r < = l
Beneficiario (MF, — g = e Forma de pago | Efectiva A4

alibrea arceles lavier T =
MIE ..} |4 F F lJ Cuerta bancaria | | (20 digitos seguidos)
Frovecto/dpto ~ [hombre unidad econdmica I
Fecha informe 14-09-2005

~ Lineas del informe d

Tipo de gasto Ayuda

g

Fecha inicio Fecha fin

De-092008 | +| 04-09-2008

Tum

1H|

Elim

Importe (euros)

] 25

Descripcion

| Desplazamiento

Kl)vpgrcam\emos

Enviar copia &

T’ T’

Enviar para aprobacion

Para que esta forma que acabamos de ver sea efectiva, deberemos conocer de
antemano la composicién de la solicitud. Es decir, estar seguros de qué es lo que vamos a
copiar. Si no lo estamos, podemos copiar la solicitud desde el interior de la misma. Los
primeros 2 pasos serian iguales y los dos ultimos también. Sélo cambia el tercero, en el que,
una vez seleccionada la solicitud en cuestiéon, en vez de pinchar en copiar solicitud,
pincharemos en ver datos.

Selector de informes de gastes

end princinal = Mend de informes de gastos = Selector de informes de gastos

Desconexidng
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Icerttificador de |a salicitud
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desdle [01.08-2008

Tipo de solicitud | Intorme de gastos
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haslal
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Descripcion breve

Fecha zolicitud

Importe desdsl

=
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Unickad Econdmica | Tockss (propias ¥ No propias) v

| Activas

Beneficiario

Resuttado de Ia blsqueda

Q=

= e e 4

Identificadar Fecha

Descripcion de la solicitud Unidad econdmica Importe Beneficiario Situacion
@ 158255 04-09-2008 Cursos de verang 030100 4,25 Marta Revuelta Marfjnez Pendiente pago
O 18253 04-09-2008 Gastos varios Jimmy Moreno 030400 40,55 Jimmy Moreno Gake Pendiente pago
O 18251 04-09-2008 Eencargo de curso 240000 408,00 Curtis Jarrett Willizm: Pendiente pago
O 18250 04-09-2008 | 13thinternstional Congress en Gdansk (Polonia) 74110000 13 A7 | Luis Mortuenga Bacg Pendiente prezsupuesto
O 15249 04-09-2008 Conwvencion delegados Intern. sept 2008 030400 139,25  Mdnica Chocarro Serrano Pendiente pago

Nos aparecera la solicitud con todos sus datos. Si es la que queremos copiar, tan sélo
tenemos que darle al botén de copiar que hay en la botonera donde estan el resto: guardar,
eliminar, restaurar, ...
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7} Universidad
# de Navarra

Informes de gastos

end principal = Mend de informes de gastos = Selectar de informes de gastos = Infarmes de gastos

“ ﬁ | = !EE !_ | =] @ ) Desconexién

Datos generales Datos econdmicos

Idertificador FBESB Estado del informe E\n iniciar Importe total ELILDS:

Datoz delinforme de gastos [Recum’do aef ciclo de aprobac.l'én] [Gréﬁco del cicla de aprobacién]

IABED&E‘\ L Fa\mrea kércelas lJavler
Beneficiario (MF, Forma de pago | Efective 2
E.)
Proyecto/dpta + |Nombre unidad econdmica I

Fecha infarme 14-09-2005

kursns de verana Presupuesto I

| [Aetar anticio [/ mporte anticipo | euros

|4850451 lls &palibrea Fércelas lJaviar

Cuents bancar\a! i(20 digitos =eguidos)

Tipo de gasto Subtipo de gasto Ayuda Fecha inicio Fecha fin Mum Importe (euros) Dezscripcidn Elitn

| Desplazamiento Aparcamientos 5 ns-032008 | | [0s-n9-2008 |+ | | = I

Flujo de trabajo

Enviar para aprobacion Enwiar copia =] ‘

A partir de aqui, lo que hay que hacer es seguir los pasos 4 y 5 del método anterior. Es

decir, rellenar los datos correctos y enviarla para la aprobacién del presupuesto.



