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ENTRADAS DIRECTOR ADMINISTRADOR SOLICITANTE SALIDAS DOCUMENTACIÓN/NOTAS 
     

      

DOCUMENTACIÓN APLICABLE 
 
Normas de Gestión Económica de la 
Universidad de Zaragoza 

NOTAS 
(1) GESTIÓN DESCENTRALIZADA:  
Gastos para los cuales la unidad cuenta con 
asignación presupuestaria y que gestiona 
directamente. 
 
(2) Pago por transferencia bancaria. 
 
(3) Material inventariable: 
>150 € excepto: mobiliario, equipamientos 
informáticos, electrodomésticos, equipos de 
oficina, todos los materiales que puedan 
formar grupos o familias. 
Nunca se inventariarán: materiales de 
repuestos; instalaciones fijas; material 
ligero de oficina; vidrios; cortinas; 
persianas.. 
 
(4) UNIVERSITAS XXI- ECONÓMICO 
(antes SOROLLA) es un sistema informático 
modular e integrado orientado a facilitar la 
gestión que se realiza en las centros 
gestores del gasto de la universidad. 
A través del módulo de Inventario se realiza 
la gestión y el control completo de los 
activos fijos de la Universidad muebles e

Necesidad de 
bien o servicio 
(1)  

Solicitar adquisición de un 
bien o servicio  

¿Solicitud 
aprobada? 

¿Proveedor 
oficial?

Solicitud 
rechazada 

NO  

SI  

1

NO 

2 
Realizar solicitud al 
proveedor 

Recibir el bien o 
servicio solicitado  

NO 

SI  

¿Correcto? Bien devuelto al 
proveedor

Necesidad de 
adquisición 

cubierta 

Firmar el albarán 

Verificar datos del albarán y la facturaConformar la factura 
y autorizar pago  

Verificar los fondos y ordenar 
el pago de la factura (2) 

Albarán 

(3) ¿Bien 
Inventariable?

Alta inventario mediante 
aplicación UNIVERSITAS XXI 

económico (4) 

NO 

SI  

SI  

Factura 
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¿>5000 €? 

Gasto no 
autorizado 

1

Pedir autorización del gasto

NO 

SI  

¿Gasto 
autorizado?

Realizar la petición a la Unidad 
Técnica de Construcciones / 
Servicio de informática y 
Comunicaciones de la 
Universidad de Zaragoza

SI  

NO 

(3) ¿Bien 
Inventariable?

¿Moviliario oficina 
o mat. Inf.?

NO SI  

¿>12000 €?

2
NO 

Acompañar autorización de 
tres presupuestos 

SI  

2

¿>12000 €?
SI  

NO 

¿>30000 €? 
Iniciar expediente de 
contratación adjudicado 
por concurso o subasta 

SI  

Finalización del pago por 
los servicios centrales 

Recibir comunicación del 
pago

Solicitud del gasto

NO 

¿Gasto 
autorizado?

Iniciar expediente de contratación por el 
procedimiento de Negociado sin 

SI  

La comisión de compras decide el 
proveedor 

2

NO  

NO  

SI  

Necesidad de 
adquisición 

cubierta

ANEXOS 
PG-08-01-ANX-1 Factura 
PG-08-01-ANX-2 Parte alta inventario 
PG-08-01-ANX-3 Etiqueta inventario 
PG-08-01-ANX-4 Petición de material 
informático 

INDICADORES 
IND08-01-01: Presupuesto anual. 
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