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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: EQUIPAMIENTO DOCENTE 
  

Objeto: Documentar el proceso de adquisición de equipamiento docente. 
Alcance: Todas las compras necesarias para la adquisición de equipamiento docente 
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ENTRADAS RECTORADO E.U.I.T.I.Z. COORDINADOR 

TITULACIÓN 
INADOR 

TITULACIÓN 
ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR SALIDAS SALIDAS DOCUMENTOS/NOTAS DOCUMENTOS/NOTAS 

       

 

 

   

      

       
 

ANEXOS 
 
PG-08-01-ANX-1 Factura 
PG-08-01-ANX-2 Parte de alta 
inventario 
PG-08-01-ANX-3 etiqueta 
inventario 

Comunicar la 
cantidad de que 
disponen en 
beneficio de las 
distintas 

Comunicar a los 
coordinadores de 
las diferentes 
titulaciones 

Coordinar la realización de 
las compras específicas de 
equipamiento docente de la 
titulación (1) 

Entregar solicitudes 
acompañadas de 
presupuestos u ofertas 
económicas que avalan 
el monto económico de 
las adquisiciones 

¿Presupues
to 
aprobado?

No 

Sí

¿Compra 
directamente 
el material? 

No 

Sí 

Solicitar Factura

Entregar 

Presupuestos 
adjuntados 

Remitir factura a la 
Administradora de la 
Unidad Técnica de 
Construcciones (4) 
con el visto bueno 
del director 

Equipamiento 
docente 

adquirido 

(5) ¿Bien 
Inventariable?

Alta inventario mediante 
aplicación UNIVERSITAS XXI 

económico (4) 

SI  

NO 

Necesidad 
de 
equipamient

Introducir en el sistema 
informático los datos 
con los presupuestos 
aproximados (2) (3) 

Comunicar 
adquisiciones que 
pueden llevarse a 
cabo en concreto 

NOTAS 
 

(1) Para la toma de decisiones de 
compra se utilizará la información 
propcrcionada por los 
coordinadores de área y los 
resultados de las evaluaciones 
realizadas en C9-DOC2, C9-
DOC5 Y C9-DOC6. 
 
(2) Por medio de las claves que le 
han proporcionado desde la 
Universidad. 
  
(3) La dirección web es: 
http://moncayo.unizar.es/unizara/p
eticionesdocentes06.nsf 
 
(5) La Administradora de la 
Unidad Técnica de 
Construcciones centralizadamente 
pagará la factura 

INDICADORES 
 
IND08-03-01: Presupuesto para 
comprar material docente 
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