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Orden de pago a Entidades

Puntos a tener en cuenta en el funcionamiento de la solicitud Orden de pago a Entidades.

1.- La solicitud de Orden de pago a Entidades se utilizara para solicitar el pago a una
entidad (con o sin CIF) a la que no se puede pagar por el procedimiento ordinario de
proveedores (no puede emitir factura, no tiene CIF, no compensa abrirlo como proveedor
porque no se va a volver a trabajar con él, etc.).

2-. Se debera indicar el motivo por el cual no se puede realizar el pago a esta entidad
por el procedimiento ordinario de proveedores. Para que se realice el pago debera existir un
motivo justificado y suficiente.

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

4.- 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.

5.- 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 Orden de pago a Entidades debera seguir los siguientes
pasos:

Paso 1: cumplimentar y enviar la solicitud correspondiente en el Portal de Gestién
Econémica (PoGE). Para ello, en la pestafia “Solicitudes de gasto” hay que pinchar sobre el
enlace “Orden de pago a Entidades”. Aparecera una péagina con dos enlaces: uno para crear
una nueva solicitud desde el principio y otro para buscar solicitudes ya creadas.
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:Qué desea hacer?

T
Crear una solicitud de orden de pago a enfidades
Iil Cree una solicitud de orden de pago & ertidades indicando todos los datos necesarios

Buscar solicitudes de orden de pago a entidades

T
Mediante esta opcidn usted podrd;
1l - Localizar y modificar una solictud de orden de pago & entidades gue usted haya creado anteriormente
]

- Crear una solicitud de orden de pago & entidacdes nueva a partir de los datos de otra ya existente, es decir, usted podré crear una nueva solicitud copiando otra anterior
- Borrar una solicitud de orden de pego & ertidades que todavia usted no ha enviado a gue Ia apruekben v que considera gue no debe existir

Existe la opcion de copiar solicitudes de Orden de pago a Entidades (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 orden de
pago a entidades”, 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 “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.

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 Econémica 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. 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. En el nombre, se indicaré el de la
entidad a la que se paga. Si la forma de pago elegida es cheque, este campo serd el que
aparezca como titular del mismo. Es obligatoria exponer el motivo por el que no se realiza el
pago siguiendo el procedimiento de proveedores. Los demds 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.

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

Orclen de pago a entidades

enWhrincipal = Mend de orden de pago a entidades = Orcen de pago & entidades
jp—

Datos de la orden [Recoma‘o det clcio de aprobec:én} [Gréﬂco det clclo de eprobec.lo’n]

Datos generales

@ ) Desconexién

&
-

entifisadar P Estadio| = Obssrvacionss

Solicitarte |485E|481 1L Fal\brea kérce\es }Jawer Ql

Proyec‘to.’depanamemol ~ | Mombre unidad econdmica

Dezacripcidn |

Fecha W

Erticlac! Motivo

Nombre Indigue el motivo por el cual no puede realizarse este pago mediante factura de proveedores
Direccion [
Localidad | | crosta |

Datos del pago

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

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 Econdmica.

Orden de pago a entidades
end principal = Selector de solictudes = Orden de pago a entidades

“ ﬁ|ﬂ x ®| L,-,|@ @ ) Desconexin

Datos de la ordan] [Recorﬁ:‘a‘o ded cleln de aprobec:én} (G.Véﬁco del clcla de eprobec.lén]

Datos generales v
a

ldentificadar 392 Estacio ISin iniciar = Observaciones

Solictarte J4Bs04811L [alibrea [carceles Wavier 4

Proyectoidepartamento £ 160000 |+ Decanato Co. Economicas v Emp,

Dezscripcidn Fago suscripcion AEDOS

Fecha F1 -02-2008

Enttictact Mativo

Mombre P.EDOS Indigue el motivo por el cual no puede realizarse este pago mediante factura de proveedores

Direccidn (Senda del Infarte, 22 o nos consta &l CIF v no esté en |a relacion de provesdores [

Localidad MADRID . CPostal (28035

Datos del pago

Fecha pago iﬁB-D1 -2008 j Forma de pago | Transferencia Cuerta contable
Importe total 0,00 Ewos  Presupuesto | 4.092 63
Cuerta hancar\ai 182557 0760201501798 Banca FIANCO BILBAC-YIZCAN A

Flujo de trabajo

Enviar para aprobacion Enviar copia 2|

Paso 5. Una vez que se recibe un mail del Responsable de Control Presupuestario
informando de la aprobacion 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
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justificantes que acreditan en gasto. 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 Administracién y Tesoreria, situado en el Edificio Central.
Todo lo que no lleve justificante no podra ser pagado.
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Seguimiento: Se puede qonocer ¢l estado de la solicitud en cada momento de varias

formas:

1-. Mirando el campp “Estado”. En él aparecera el correspondiente: sin iniciar,

pendiente de aprobacién, ... Para mds 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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Eolicitante

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

w Recortido flujo o

Estada
Archivaco
Pagado
Pendiente pago

Pendiente presupuesto

Ohzervaciones

Fecha-Hora
05-09-2008 8:53:45
03-09-2008 8:57:9
05-09-2005 8:56:46
05-09-2005 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.



