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PREAMBULO

La Universidad de Zaragoza, en el ejercicio de la autonomia econdmica y financiera que le confiere el art. 54 de la
Ley Orgénica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario (BOE de 23 de marzo), elabora, aprueba, modifica
y gestiona sus Presupuestos anuales, debiendo regirse por las normas estatales y autondmicas aplicables a esta
materia.

El art. 193 de sus Estatutos consagra también la autonomia econémica y financiera y, en este marco, establece el
art. 200 que el Consejo de Gobierno aprobard las bases de ejecucién del presupuesto, que se desarrollaran en
Normas de Gestion Econdmica.

La Disposicién Final de las Bases de elaboracidn y ejecucién del presupuesto establece que, conforme al art. 200
de los Estatutos, las bases de ejecucién del presupuesto se incorporaran como un anexo al mismo, de forma que
son aprobadas junto con el documento presupuestario anual, y se desarrollaran en normas de gestion econémica,
autorizando al Rector o Rectora a dictar cuantas normas de desarrollo sean precisas para el cumplimiento de las
citadas bases.

Mediante esta autorizacion se aprobaron las Normas de gestion econdémica de la Universidad de Zaragoza, por
Resolucién de 14 de septiembre de 2006, que fueron aplicadas desde 2007 hasta la fecha.

Tanto el tiempo transcurrido desde la aprobacion de la Ultima normativa, como las numerosas e importantes
reformas que ha experimentado en los Gltimos afios la legislacion sobre contratacion administrativa, facturacion,
administracion electrénica e IVA, requerian de una profunda revision de la Normativa, que es la propuesta en este
texto.

En aplicacién de la Ley 1/2021, de 11 de febrero, de simplificacion administrativa de la Comunidad Auténoma de
Aragon, publicada el 18 de marzo de 2021, se ha realizado un proceso de revision, simplificacién y consolidacién
normativa, introduciendo modificaciones y novedades que se incluyen en este texto refundido, considerando que
la transformacion digital es hoy un imperativo absoluto esencial en el proceso de modernizacién de la
Administracion Publicay que la Universidad y sus empleados/empleadas publicos han de implicarse en ese proceso
de transformacién, comprometerse con ély liderarlo.

En este sentido, se ha pretendido suprimir tramites superfluos, automatizar la actuacion administrativa en materia
econdmica utilizando nuevas herramientas tecnoldgicas, impulsando la implantacién efectiva de la administracién
electrénica en el marco del proceso de transformacién digital que han de afrontar con decisién las organizaciones
publicas y creando procedimientos simplificados que se conviertan en un elemento de mejora de la gestion
econémica.

No se pretende una regulacion exhaustiva de los procedimientos, sino unas sencillas normas que ayuden a los
gesto-res de fondos y responsables de Unidades en la tramitacion de sus ingresos y gastos en el drea de su
competencia y en sus relaciones con los servicios econémicos.

La estructura es similar a la de la Normativa anterior y comprende seis Titulos, referidos a los ingresos,
devoluciones de ingresos y pago del seguro escolar, gastos, pagos, justificantes del gasto y, por ultimo, el
Inventario de bienes de la Universidad de Zaragoza. Se completa con tres anexos en los que se incluyen los
umbrales econdmicos para los procedimientos de contratacion, las clasificaciones econdmicas de ingresos y
gastos, y una serie de modelos de impresos disefiados para facilitar y agilizar su cumplimentacién, que deberan
estar disponibles en formato electrénico accesible.
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AMBITO DE APLICACION

Las presentes normas de gestién econdmica seran de aplicacion a todas las Unidades de Planificacion de la
Universidad de Zaragoza, con algunas excepciones y peculiaridades relativas a la gestion de los ingresos y gastos
de proyectos y contratos de Investigacién, Servicios de apoyo a la investigacion y Catedras Institucionales y de
empresa, que deberan incorporarse en un anexo.

TITULO I. INGRESOS

CAPITULO |

DEFINICION Y CLASES DE INGRESOS
Art. 1. Definicién de ingresos

Son ingresos los flujos que determinan los recursos percibidos por la Universidad de Zaragoza, producidos a lo
largo del ejercicio por las operaciones conocidas de naturaleza presupuestaria o no presupuestaria, cuyo objetivo
funda-mental es la financiacién de sus gastos corrientes y de capital.

Art. 2. Clases de ingresos
Los ingresos admiten las siguientes clasificaciones:

a) Clasificacién organica: la clasificacion por Unidades orgdnicas de los recursos del presupuesto de ingresos se
efectuard en funcion de la Unidad o estructura a que corresponda aplicar dicho ingreso.

b) Clasificacion econdmica: implica la ordenacion de los mismos con arreglo a la clasificacion por capitulos,
articulos, conceptos y subconceptos econdmicos que indican la naturaleza u origen del ingreso.

c) Ingresos presupuestarios y no presupuestarios: Ingresos presupuestarios son aquellos flujos que determinan
recursos para financiar los gastos presupuestarios de la entidad. Generan derechos de cobro presupuestarios que
deben imputarse al correspondiente presupuesto, mientras que los ingresos no presupuestarios son aquellos que
no corresponde aplicar al Presupuesto y que, posteriormente, hay que abonar a otras personas fisicas o juridicas.

d) Ingresos del ejercicio corriente e ingresos de ejercicios cerrados: Ingresos del ejercicio corriente son aquellos
que producen un incremento de los derechos presupuestarios de la entidad en el presupuesto del ejercicio en que
se reconocen, mientras que ingresos de ejercicios cerrados son los que han sido reconocidos en ejercicios
anteriores y se encontraban pendientes de cobro.

e) Ingresos de contraido previo y de contraido simultaneo: Los ingresos de contraido previo surgen cuando el
reconocimiento del derecho es anterior a la recaudacion, mientras que los ingresos de contraido simultaneo se
producen en el momento del reconocimiento del ingreso con el cobro, porque hasta entonces era desconocido.

f) Ingresos genéricos e ingresos finalistas. Ingresos finalistas son los que se utilizan para financiar conceptos del
pre-supuesto de gastos de manera directa y especifica, no pudiendo materializarse el gasto hasta el
reconocimiento de los derechos o la recepcién material de los fondos, aunque podran tramitarse anticipadamente
gastos en los casos de subvenciones, contratos o convenios que deban justificarse previamente, cuando exista
documentacidén acreditativa que considere el ingreso suficientemente garantizado para la generacién de crédito.

Los ingresos genéricos son los destinados a atender los gastos ocasionados por las actividades propias de la
institucion, que no estén ligados a un concepto de gasto de forma especifica.
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Art. 3. Reintegros

1.- Se trata de ingresos procedentes de pagos incorrectos correspondientes a gastos realizados, devueltos por
personas fisicas o juridicas. No generan ingreso alguno en el presupuesto de ingresos, sino que reducen la cifra de
obligaciones reconocidas del presupuesto de gastos.

2.- El ingreso por devolucion puede corresponder a obligaciones reconocidas en el presupuesto corriente o a
obligaciones de presupuestos anteriores; hablamos entonces de reintegros de ejercicios cerrados.

3.- Se deberan acreditar con un justificante de la persona fisica o juridica que identifique la operacidn. Se generara
un documento contable de reintegro, debiendo constar el documento contable que reintegramos, la aplicacion
en la que se registra el reintegro y el importe.

Art. 4. Derechos reconocidos

1.- En los ingresos que corresponden al ejercicio corriente, si el cobro se produce en el mismo ejercicio, el
reconocimiento del derecho se produce simultdneamente al cobro, pero si el cobro no se ha realizado a 31 de
diciembre, se contabiliza como derecho reconocido pendiente de cobro y, cuando se recauda el mismo, se aplica
a ejercicios cerrados.

En el primer caso, como justificacion del derecho deberd incluirse la documentacion soporte del mismo; facturas,
escritos de entidades, convenios u otros documentos justificativos.

El reconocimiento del derecho se plasmara en la elaboracion de un justificante de ingreso de ejercicio corriente,
donde figurara el tercero que realiza el ingreso, el importe de cada una de las aplicaciones de ingreso, el importe
de IVA repercutido, el total del ingreso, asi como ordinal y fecha de cobro.

2.- Enlos ingresos de ejercicios cerrados, el reconocimiento del derecho se realizd en ejercicios anteriores, por lo
que en el ejercicio del cobro no procede su reconocimiento, sino exclusivamente el cobro.

En los justificantes de ingreso de ejercicios cerrados Unicamente se anotara ordinal, fecha e importe del cobro.

Como criterio general los derechos se reconoceran en el ejercicio corriente, de acuerdo con el principio de
devengo, siempre que se disponga de la documentacién que acredite tales derechos.

CAPITULO Il
GESTION DE INGRESOS

SECCION PRIMERA. GESTION CENTRALIZADA
Art. 5. Concepto

Dentro de los ingresos de gestion centralizada se incluyen todos aquellos ingresos gestionados desde los servicios
econémicos centrales. Estos ingresos se encontraran:

- Realizados en cuentas bancarias centralizadas: Son ingresos abonados en cuentas centrales y que gestiona la
tesoreria central de la Universidad.

- Realizados en cuentas bancarias descentralizadas. Son ingresos abonados en cuentas restringidas de ingreso,
cuyo saldo se traspasa mensualmente, o con la periodicidad que establezca Gerencia, automaticamente a su
respectivo ordinal central.

Art. 6. Recaudacion

1.- De cada dia y cuenta bancaria central que tenga ingresos, se elaborara una hoja de cobro en la aplicacién
Universitas XXI-Econdmico, donde constarad la fecha, el ordinal donde se produce el ingreso, el total ingresado y la

6



Universidad ) )
Za ragoza NORMAS DE GESTION ECONOMICA

posible tipificacion del ingreso como presupuestario de ejercicio corriente, reintegro, de ejercicios cerrados o no
presupuestario. La recaudacion se justificard con los correspondientes justificantes en papel o en formato
electrénico de las operaciones bancarias.

2.- De acuerdo con la periodicidad fijada por la Gerencia, se realizard el traspaso de ingresos recibidos en las
cuentas descentralizadas de ingresos a la cuenta general de la universidad. Por el importe de este traspaso se
elaborardn centralizadamente las hojas de cobro en la aplicacion Universitas XXI-Econdmico, donde constara la
fecha, el ordinal donde se produce el ingreso, el total ingresado y la posible tipificacion del ingreso. Las hojas de
cobro se registraran para su posterior liquidacién por las Unidades correspondientes.

La recaudacion se justificara con los correspondientes extractos de operaciones bancarias, recibidos en papel o en
formato electrdnico.

3.- La titularidad de estas cuentas se ostentara por el Rector o Rectora y las personas que ocupen la Gerencia y la
Vicegerencia Econdmica y Financiera.

SECCION SEGUNDA. GESTION DESCENTRALIZADA

Art. 7. Concepto
Pueden darse dos situaciones, en relacion con la gestion descentralizada de los ingresos:

a) Que los ingresos correspondan a actividades que originan la expedicién de una factura por la Unidad
correspondiente, en cuyo caso hay que estar a lo previsto en el CAPITULO Il (Gestidn de la facturacion).

b) Que los ingresos se recauden directamente por las Unidades descentralizadas, sin previa emisién de
facturas, en sus cuentas corrientes restringidas de ingresos. En este caso, el procedimiento a seguir se
describe en esta seccion.

Art. 8. Registro de ingresos

1.- Todas las operaciones que correspondan a ingresos recaudados en cuentas corrientes descentralizadas de
ingre-so, incluidos los cobrados en metalico, se anotaran en la aplicacién informatica “Universitas XXI-Econdémico”
de acuerdo con los procedimientos detallados en el manual de la aplicacién, y se asociaran a la “Hoja de cobro”
elaborada por el Servicio de Gestion financiera y Presupuestaria, por el total de los ingresos recaudados por la
Unidad y traspasados a la cuenta general de ingresos de la Universidad.

2.- Segun establece el Plan de Racionalizacidon de la Gestidon Econdmica de la Universidad de Zaragoza, aprobado
en Consejo de Direccién de 29 de noviembre de 2016, los ingresos obtenidos en concepto de proyectos, contratos
de investigacion y convenios tramitados a través de OTRI, mecenazgos de Catedras institucionales y de empresa,
Servicios de apoyo a la investigacidn, precios publicos de titulos propios, cursos, seminarios y actividades de
formacion permanente, conllevaran la retencién de un 15% de los mismos como compensacion por la gestion y
utilizacion de infraestructuras de la universidad.

Este porcentaje podra variarse, coyunturalmente o de forma estructural, si asi lo establece el correspondiente
acuerdo del Consejo de Direccion.

Art. 9. Justificacidon de ingresos

Las Unidades elaboraran un informe personalizado de justificantes de ingresos, generado por la aplicacion
“Universitas XXI-Econdmico”, en el que incluirdn los ingresos cobrados, en la hoja de cobro correspondiente al
traspaso mensual clasificados segin su naturaleza presupuestaria.
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Los ingresos podran obtenerse por los motivos siguientes:

a)

Precios publicos por prestacién de servicios académicos legalmente establecidos y aplicables a los
estudios conducentes a la obtencién de titulos oficiales y validez en todo el territorio nacional, asi como
a evaluaciones, pruebas, expedicién de titulos y derechos de secretaria, en funcion de las tarifas
vigentes,

Precios publicos por prestacion de servicios académicos establecidos y aplicables a la formacion
permanente, descontando el porcentaje establecido como compensacién por la utilizacion de
infraestructuras de la universidad, asi como a evaluaciones, pruebas, expedicion de titulos y derechos
de secretaria, en funcién de las tarifas vigentes,

Prestacion de servicios no docentes: cuando las Unidades lleven a cabo operaciones de entrega de
bienes o prestacion de servicios, en desarrollo de sus actividades con personas fisicas o juridicas ajenas
a la Universidad, se aplicaran los precios publicos establecidos en el catdlogo de precios publicos de la
Universidad de Zaragoza. Para la actualizacién de los precios que figuren en el catdlogo de precios
publicos o para la inclusidon de nuevos servicios, las Unidades se pondran en contacto con el Servicio de
Patrimonio, Compras y Contratacion.

Cuando organismos publicos o privados, entidades o particulares soliciten la utilizacion de espacios,
salones de actos o aulas de la Universidad, éstas se podrdn alquilar, debiendo aplicarse siempre los
precios publicos vigentes y facturando el servicio prestado. Las solicitudes se dirigirdn al
Administrador/a del Centro, Servicio o Edificio, correspondiendo su autorizacién al Decano/Decana,
Director/Directora o responsable del mismo, efectudndose una reserva provisional en tanto no se
produzca la aceptacién del presupuesto o se realice el cobro, de acuerdo con la Instruccién de la
Gerencia que articula el procedimiento de alquiler de aulas y espacios.

Obtencion de ingresos derivados de los contratos previstos en el art. 60 de la Ley Organica del Sistema
Universitario, debiendo aplicarse siempre las cantidades establecidas en dichos contratos y aplicando
al sub-concepto econdmico de ingresos 329.02, “compensacion por utilizacion de infraestructuras
universitarias” el porcentaje establecido. Los ingresos correspondientes a estos contratos se realizaran
tras la expedicién de la correspondiente factura que serd realizada por la OTRI.

Subvenciones o transferencias corrientes y de capital procedentes del Estado, Comunidades
Auténomas, En-tes locales, Familias e instituciones sin animo de lucro, empresas, entidades privadas y
de la Unién Europea. En este ultimo caso, deberan diferenciarse las transferencias en funcion del tipo
de Fondo recibido (FEDER, Cohesion, FSE, Plan de Recuperacion, Transformacion y Resiliencia) y del
Marco correspondiente, con la indicacién del tipo de fondo, marco y organismo que realiza la
transferencia.

Ingresos patrimoniales procedentes de la explotacién del patrimonio financiero (intereses de cuentas
corrientes, dividendos).

Donaciones y legados.

Activos y pasivos financieros. Se incluiran en los activos financieros las enajenaciones de los mismos,
reintegros de préstamos y remanentes de tesoreria aplicados al presupuesto, mientras que los pasivos
financieros recogeran el importe de los depdsitos de las fianzas recibidas.

Art. 10. Importe a liquidar

1.- El importe liquidado coincidira con la cantidad traspasada desde la cuenta descentralizada de ingresos de la
Unidad a la cuenta general de ingresos de la Universidad de Zaragoza, para lo que se asociardn todos los
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justificantes de ingresos introducidos en ese periodo a la hoja de cobro elaborada por el Servicio de Gestion
Financiera y Presupuestaria, de forma que no quede ningln importe pendiente de aplicacion.

2.- El informe personalizado, sefialado en el articulo anterior, contendra los siguientes datos:

- Numeroy tipo de justificante de ingreso

- Ejercicio econémico

- NIF de la persona o entidad que realiza el ingreso
- Aplicacién presupuestaria de ingresos

- Importe liquido

- Importe del IVA

- Importe de las retenciones

- Importe total

- Importe cobrado

Dicho informe se confeccionard mensualmente y se remitird electrénicamente —una vez firmado por el/la
responsable de la Unidad y el Administrador/a, Jefe/a de Negociado o responsable administrativo de la Unidad- al
Servicio de Gestion Financiera y Presupuestaria en los diez dias siguientes a la retirada efectiva de los ingresos.

SECCION TERCERA. DERECHOS RECONOCIDOS PENDIENTES DE COBRO A 31 DE DICIEMBRE

Art. 11. Derechos reconocidos

1.- Aquellos derechos econdmicos soportados en convenios y contratos que, a 31 de diciembre del ejercicio en
curso, no se encuentren cobrados, deberdn registrarse en la aplicaciéon Universitas XXI-Econdmico por las
Unidades de Planificaciéon en el plazo establecido en las normas de cierre de cada ejercicio.

2.- El registro de los derechos econémicos que corresponda imputar a Unidades Centralizadas, se realizard en el
Servicio de Gestidn Financiera y Presupuestaria.

3.-Seimputaran como un derecho de ejercicio corriente; para que, en ejercicios futuros cuando se realice el cobro,
se anote en el ejercicio correspondiente.

4- Se realizara en el ejercicio en curso un justificante de ejercicio corriente detallando el interesado/interesada o
tercero, la aplicacion presupuestaria, importe de aplicaciones e IVA e importe total, asi como la documentacién
so-porte donde se acredite la realidad de ese reconocimiento, convenios, reconocimiento de subvenciones por
parte de instituciones o empresas, etc.

En el ejercicio en que sea efectivo el cobro se anotara la fecha de cobro, importe y el ordinal del cobro, con el
Unico soporte del justificante del cobro.
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CAPITULO IlI
GESTION DE LA FACTURACION

SECCION PRIMERA. CONCEPTO Y CLASES DE FACTURAS
Art. 12. Concepto y obligatoriedad de expedir facturas

1.- Lafactura es el documento acreditativo de una transaccion econémica. Existira obligacion de expedir y entregar
factura, en formato electronico preferentemente, por las actividades que supongan entregas de bienes y
prestaciones de servicios realizadas por la Universidad, incluidas las no sujetas y las sujetas pero exentas del IVA,
segun las condiciones establecidas en el Reglamento regulador de las obligaciones de facturacion.

Existira también obligacion de expedir factura para los cobros recibidos con anterioridad a la realizacion de las
entregas de bienes o prestaciones de servicios, a excepcidn de las entregas de bienes exentas del IVA.

2.- No existird obligacion de expedir factura por la prestacion de servicios exentos de IVA, como la ensefianza
universitaria y de postgraduados, la ensefianza de idiomas y la formacion y reciclaje profesional (art. 20.1.9 Ley
del Impuesto sobre el Valor Afiadido).

3.- Se establece un sistema de facturacion basado en dos tipos de facturas: la factura completa u ordinaria y la
factura simplificada, que viene a sustituir a los anteriormente denominados tiques.

4.- La factura electrdnica es aquélla que, cumpliendo los requisitos establecidos en el Reglamento regulador de
las obligaciones de facturacion, haya sido expedida y enviada en formato electrdnico a través del punto general
de entrada de facturas electrénicas de la Administracion General del Estado. (FACE) y se podra facturar en formato
electrénico a otros organismos publicos.

5.- La facturacion se realizara de acuerdo con la normativa vigente que regule las obligaciones de facturacion.

Art. 13. Registro y libro de facturas

1.- Las facturas se expediran -preferentemente- en formato electrénico, a través de la aplicacion informatica
“Universitas XXI-Econdmico” y se enviaran a través de FACE cuando el destinatario sea un organismo publico.

2.- La Universidad de Zaragoza esta obligada a la llevanza de los libros electronicos a través de la sede electronica
de la Agencia Tributaria, mediante el sistema de Suministro Inmediato de Informacion (Sll). Esto supone el
suministro electrénico de los registros de facturacion en un periodo breve de tiempo, acercando el momento del
registro de las facturas al de realizacién efectiva de la operacion econdmica que subyace a las mismas.

3.- La informacidén se suministrara mediante un servicio web o, en su caso, a través de un formulario electrénico,
todo ello conforme con los campos de registro que apruebe el Gobierno de Espafia.

4.- Los plazos para la remision electrénica de las facturas serdn de 4 dias naturales, desde su fecha de expedicidn
o desde la de su registro contable, si es posterior, excluyéndose de dicho cémputo los sabados, domingos y festivos
nacionales.

5.- Los datos que deberan reflejarse son los siguientes:
- NUmeroy, en su caso, serie.

- Fecha de expedicién o fecha de realizacién de las operaciones, en el caso de que sea distinta de la
anterior.

- Identificacién del destinatario (nombre, apellidos, razéon social o denominacién completa, domicilio y
NIF).
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- Especificacion de los bienes, productos o servicios, con su precio unitario.

- Base imponible de las operaciones.

- Tipo impositivo aplicado.

- Cuota tributaria.

- Contraprestacién total.

- Tipo de factura, indicando si se trata de una factura completa o simplificada.
- Descripcion de las operaciones.

- Si se trata de facturas rectificativas, se deberadn identificar como tales e incluirdn la referencia de la
factura rectificada o las especificaciones que se modifican.

- Periodo de liquidacién de las operaciones que se registran a que se refieren las facturas expedidas.
- Facturacion por destinatario.

- Inversién del sujeto pasivo.

- Indicacion de que la operacion no se encuentra sujeta o esta exenta del IVA.

- Acuerdo AEAT de facturacién, en su caso.

- Otrainformacion con trascendencia tributaria determinada a través de Orden ministerial.

6.- Cuando la factura documente operaciones con distinto régimen tributario (operaciones sujetas y exentas o no
sujetas), deberd especificarse por separado la parte de base imponible correspondiente a cada una de las
operaciones.

Art. 14. Facturas ordinarias

1.- Al objeto de unificar los impresos de albaranes y tipos de facturas, se deberan utilizar obligatoriamente los
modelos oficiales de la Universidad y los generados por “Universitas XXI-Econdomico”, de acuerdo con la legislacion
de referencia a las obligaciones de facturacion.

2.- Las facturas han de contener unos datos minimos que son:
- Numeroy, en su caso, serie. La numeracion de las facturas dentro de cada serie sera correlativa.
- Serd obligatoria, en todo caso, la expedicidn en series especificas de las facturas rectificativas.
- Fecha de expedicion.

- Nombrey apellidos, o denominacién social completa, nimero de identificacion fiscal (espafiol o de otro
estado de la UE) o nimero equivalente en el caso de ser extranjero no miembro de la UE y domicilio,
tanto del expedidor como del destinatario.

Fecha de realizacion de la operacion en caso de que sea distinta a la de expedicion de la factura.
- Lugary fecha de emision.
- Domicilio del expedidor y del destinatario de las operaciones.

- Descripcién de las operaciones realizadas.

11



T Universidad NORMAS DE GESTION ECONOMICA
AL Zaragoza

Importe de las operaciones incluyendo el precio unitario sin impuesto establecido en el catdlogo de
precios publicos, asi como cualquier descuento o rebaja que no esté incluido en dicho precio unitario.

Tipo impositivo o tipos impositivos, en su caso, aplicados a las operaciones.
La cuota tributaria que, en su caso, se repercuta, que debera consignarse por separado.

La fecha en la que se hayan efectuado las operaciones o en la que, en su caso, se haya recibido el pago
anticipado, siempre que se trate de una fecha distinta a la de la expedicion de la factura.

En el supuesto de que la operacién que se documenta en una factura esté exenta del Impuesto, se hara
referencia a los preceptos correspondientes de la Ley del Impuesto o indicacion de que la operacion
esta exenta, aunque se documenten varias operaciones en una Unica factura y la exencién se refiera
Unicamente a alguna de ellas.

Base imponible. En caso de operaciones sujetas a diferentes tipos impositivos deberan especificarse las
bases imponibles correspondientes a cada tipo.

Cuenta corriente de la UP en la cual se debera realizar el ingreso.

Art. 15. Facturas simplificadas

1.- Las facturas simplificadas son aquéllas que solamente incluyen los datos fiscales del emisor, sin que exista
obligatoriedad de incluir los datos fiscales del receptor de la misma. Se puede expedir una factura simplificada en
los siguientes supuestos:

Cuando su importe no exceda de 400€, IVA incluido.
Cuando deba expedirse una factura rectificativa.

Sin perjuicio de lo dispuesto en el apartado a) igualmente se podra expedir factura simplificada y copia
de ésta cuando su importe no exceda de 3.000 euros (IVA incluido), en las operaciones que se describen
a continuacién:

- Ventas al por menor.

- Venta o servicios de ambulancia o a domicilio del consumidor.

- Transporte de personasy sus equipajes.

- Servicios de hosteleria y restauracion y salas de baile y discotecas.

- Servicios telefénicos prestados mediante cabinas telefénicas de uso publico, o mediante tarjetas
que no permiten la identificacién del portador.

- Servicios de peluquerias, institutos de belleza, tintorerias y lavanderias.
- Utilizacion de instalaciones deportivas, aparcamiento de vehiculos y autopistas de peaje.

- Revelado de fotografias y servicios prestados por estudios fotograficos y alquiler de peliculas.

2.- No se pueden emitir facturas simplificadas en las siguientes operaciones:

a)

b)

Entregas intracomunitarias de bienes

Operaciones localizadas en el Territorio de aplicacién del Impuesto en las que el proveedor o prestador
no esté establecido, se produzca la inversion del sujeto pasivo y el destinatario expida la factura por
cuenta del proveedor o prestador.
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c) Las operaciones no localizadas en el Territorio de aplicacién del Impuesto si el proveedor o prestador
esta establecido fuera de la Unidn Europea o cuando la operacién se localice en otro Estado miembro
(EM), se produzca la inversion del sujeto pasivo y el destinatario no expida la factura por cuenta del
proveedor o prestador.

3.- Las facturas simplificadas contendran los siguientes datos o requisitos:

a) Numero vy, en su caso, serie. La numeracion de las facturas simplificadas dentro de cada serie sera
correlativa.

b) Se expediran facturas simplificadas mediante series separadas en el caso de facturas rectificativas.
c) Fecha de expedicion.

d) Fecha en la que se hayan efectuado las operaciones o en la que, en su caso, se haya recibido el pago
anticipado, siempre que se trate de una fecha distinta a la de expedicidn.

e) NIF de la Universidad de Zaragoza.
f) Identificacién del tipo de bienes entregados o de servicios prestados.

g) Tipo impositivo aplicado y, opcionalmente, también la expresion “IVA incluido”. Cuando una misma
factura comprenda operaciones sujetas a diferentes tipos impositivos del IVA, deberd especificarse por
separado, ademas, la base imponible correspondiente a cada una de las operaciones.

h) Contraprestacion total.

i) En el caso de facturas rectificativas, la referencia expresa e inequivoca de la factura rectificada y de las
especificaciones que se modifican.

4.- Cuando el destinatario de la operacién no sea un empresario o profesional y asi lo exija para el ejercicio de
cualquier derecho de naturaleza tributaria, debera hacerse constar, ademas, los siguientes datos:

- NIF del destinatario y domicilio del mismo.

- Cuota tributaria que, en su caso, se repercuta, que deberd consignarse por separado.

Art. 16. Medios de expedicién de las facturas

1.- Las facturas podran expedirse por cualquier medio, en papel o en formato electrénico, que permita garantizar
al obligado a su expedicion la autenticidad de su origen, la integridad de su contenido vy su legibilidad, desde su
fecha de expedicion y durante todo el periodo de conservacion.

2.- La autenticidad del origen y la integridad del contenido de la factura, en papel o electrdnica, podran
garantizarse mediante los controles de gestién usuales, que permitan crear una pista de auditoria fiable que
establezca la necesaria conexidn entre la factura y la entrega de bienes o prestacién de servicios que la misma
documenta.

Art. 17. Factura electrénica

1.- La factura electrdnica es aquélla que, cumpliendo los requisitos establecidos en el Reglamento de Facturacién,
haya sido expedida y enviada en formato electrénico.

2.- A pesar de que la Universidad de Zaragoza no estd obligada a facturar electrénicamente, por su condicién de
entidad publica, las Unidades deberdn expedir las facturas en formato electrdnico, siempre que el destinatario
haya dado su consentimiento o no haya manifestado su oposicion a recibir la factura en este formato.
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3.- La autenticidad del origen y la integridad del contenido de la factura electrénica podran garantizarse por cual-
quiera de los medios de prueba admitidos en derecho vy, en particular, mediante los controles de gestién usuales
en la Universidad. En particular, se garantizaran por alguna de las siguientes formas:

a) Mediante una firma electrénica avanzada, basada, bien en un certificado reconocido y creada mediante
un dispositivo seguro de creacion de firmas, o bien en un certificado reconocido, de acuerdo con lo
dispuesto en las Directivas Europeas relativas a este tema.

b) Mediante un intercambio electronico de datos (EDI).

c) Mediante otros medios que los interesados/interesadas hayan comunicado a la AEAT con carécter
previo a su utilizacién y hayan sido validados por la misma.

Art. 18. Duplicados

1.- S6lo se puede expedir un original de cada factura, siendo admisible la expedicion de duplicados Unicamente
cuando se haya facturado en soporte papel en los siguientes casos:

- Cuando en una misma entrega de bienes o prestacidon de servicios concurriesen varios destinatarios. En
este caso, debera consignarse en el original y en cada duplicado la porcion de base imponible y de cuota
repercutida a cada uno de ellos.

- Enlos supuestos de pérdida del original por cualquier causa.

2.- Los ejemplares duplicados tendrdn la misma eficacia que los documentos originales. En cada ejemplar
duplicado, debera hacerse constar la expresion “duplicado”.

Art. 19. Facturas recapitulativas

Podran incluirse en una sola factura distintas operaciones realizadas en distintas fechas para un mismo
destinatario, siempre que se hayan realizado dentro de un mismo mes natural y la factura se expida antes del
ultimo dia del mes natural al que las operaciones correspondan, o antes del dia 16 del mes siguiente cuando el
destinatario sea un empresario o profesional.

Art. 20. Facturas rectificativas

1.- Cuando proceda la modificacion total o parcial de la base imponible o las cuotas se hubiesen calculado
incorrectamente y siempre que no hubiese transcurrido el periodo de 4 afios desde su expedicion, la rectificacion
se realizard mediante la emision de una nueva factura o documento sustitutivo en el que se hardn constar los
datos identificativos de la factura o documento sustitutivo que hayan sido modificados y la rectificacion efectuada.

2.- Dichas facturas deberdn expedirse con numeracion correlativa en serie diferenciada.

3.- La expedicion de la factura rectificativa debera efectuarse tan pronto como el obligado a expedirla tenga
constancia de las circunstancias que obligan a su rectificacion.

Art. 21. Obligacién de facturaciéon

1.- Deberd expedirse factura en todo caso en las siguientes operaciones:
a) Agquéllas en las que el destinatario sea un empresario o profesional que actie como tal.
b) Las entregas de bienes destinados a otro Estado miembro de la Unién Europea.

c) Aquellas de las que sean destinatarias personas juridicas que no actlen como empresarios o
profesionales.
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2.- No existira obligacidon de expedir factura, por las operaciones exentas del Impuesto sobre el Valor Afiadido, en
virtud de lo establecido en el articulo 20 de su ley reguladora (la expedicion de factura sera obligatoria en las
operaciones exentas de este Impuesto de acuerdo con el articulo 20 de la Ley del Impuesto).

3.- La emision de factura por matricula a nombre del estudiante se efectuard exclusivamente a peticion del
receptor del servicio académico, al tratarse de servicios académicos exentos de IVA (art. 20 de la ley del IVA). A
efectos de expedicidn de una factura se tendrd en cuenta el plazo establecido para la matricula, que es el concepto
a facturar y debera realizarse antes del dia 16 del mes siguiente a aquel en el curso del cual se hayan realizado las
operaciones.

4.- En algunos supuestos, podra emitirse factura por la matricula de un estudiante a nombre de una empresa o
entidad, que abonara su importe. Cuando el alumno realice su matricula y comunique su peticion de emision de
factura a nombre de un tercero, no pagard la matricula y en el concepto de la factura constara que la factura se
emite a efectos de pago de matricula del estudiante y se exigird que la empresa o entidad cumplimente el
documento de alta de terceros acreedores de la Universidad y adjunte copia de su NIF dentro del plazo que figura
en el recibo para realizar el pago. Posteriormente se comunicara a la Seccién de Contabilidad y se conciliara el
pago en la aplicacion SIGMA.

Art. 22. Plazo para expedicion de facturas

1.- Las facturas deberan ser expedidas en el momento de realizarse la operacién. No obstante, cuando el
destinatario de la operacidn sea un empresario o profesional que actle como tal, las facturas deberdn expedirse
antes del dia 16 del mes siguiente a aquél en que se haya producido el devengo del Impuesto.

2.- Cuando el destinatario sea una persona fisica y no exista obligacidn de expedir factura, ésta se emitird a peticidn
del destinatario en el momento de realizar la prestacién del servicio.

Art. 23. Obligacion y plazo de remision de las facturas

1.- Las facturas expedidas deberan ser remitidas a los destinatarios de las operaciones que en ellos se documentan.
Cuando el destinatario sea un empresario o profesional, se remitird antes del dia 16 del mes siguiente a aquél en
que se haya producido el devengo del Impuesto correspondiente.

2.- En el caso de facturas rectificativas, antes del dia 16 del mes siguiente a aquel en que se hubiera realizado la
operacion o se hubiera expedido la factura.

Art. 24. Conservacion de facturas y otros documentos
1.- Deberan conservarse las facturas recibidas y expedidas, asi como los justificantes contables durante cinco afios.

2.- Los documentos, en papel o en formato electrénico, deben conservarse por cualquier medio que permita
garantizar al obligado a su conservacién la autenticidad de su origen, la integridad de su contenido y su legibilidad,
asi como el acceso a ellos por parte de la Administracién Tributaria sin demora, salvo causa debidamente
justificada.

3.- En particular, esta obligacion podra cumplirse mediante la utilizacidon de medios electrdnicos. A estos efectos,
se entendera asi la conservacién efectuada por medio de equipos electrénicos de tratamiento, incluida la
compresion numérica y almacenamiento de datos, utilizando medios dpticos u otros medios electromagnéticos.

4.- Esta conservacion se debera efectuar de manera que se asegure su legibilidad en el formato original en el que
se hayan recibido o remitido, asi como, en su caso, la de los datos asociados y mecanismos de verificacion de firma
u otros elementos autorizados que garanticen la autenticidad de su origen y la integridad de su contenido.
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5.- Los documentos conservados por medios electronicos deberan ser gestionados y conservados por medios que
garanticen un acceso en linea a los datos, asi como su carga remota y utilizacion por parte de la Administracién
Tributaria ante cualquier solicitud de esta y sin demora injustificada.

6.- Se entenderd por acceso completo aquel que permita su visualizacidn, buisqueda selectiva, copia o descarga en
linea e impresion.

SECCION SEGUNDA. PROCEDIMIENTO

Art. 25. Precios a cobrar y exenciones

1.- Los precios que se apliquen en las facturas se ajustaran a los precios publicos autorizados por la Universidad
de Zaragoza o fijados en los convenios o contratos correspondientes.

2.- La propuesta de dichos precios se remitira al Servicio de Patrimonio, Compras y Contratacién, firmada por el/la
responsable de la Unidad proponente y del miembro del Consejo de direccién competente. El/la Gerente de la
Universidad elevara la propuesta al Consejo de direccion para su aprobacion, si procede, por el Rector o la Rectora.
Se deberd indicar expresamente el importe neto y el importe de IVA o, al menos, si esta incluido o no el IVA.

3.- En el caso de aplicacion de descuentos o exenciones, deberdn estar expresamente previstas en la normativa
correspondiente.

Art. 26. Emision de facturas

1.- La Unidad emitira un solo original de la factura, que sera entregado al cliente. Su emisidén conlleva el registro
automatico en el sistema de informacién contable Universitas XXI-Econémico.

2.- En Las facturas simplificadas cobradas en metalico deberdn anotarse la fecha y forma de cobro.

3.- Se conservara la copia de las mismas en archivo tradicional o electrénico por orden de nimero, asi como los
rollos de las cajas registradoras.

Art. 27. Cobro

1.- El cobro de las facturas se podra realizar por transferencia bancaria a la cuenta corriente de ingresos
“Universidad de Zaragoza-Unidad X” o por cheque nominativo a nombre de la Unidad correspondiente, para cuyo
ingreso se requerira la firma de dos de los tres titulares de la cuenta al dorso.

2.- Asimismo, podrdn cobrarse las facturas mediante TPV fisico o virtual y a través del Servicio de BIZUM, sin
perjuicio de nuevos proveedores de servicios de pagos que puedan complementarlos en el futuro.

3.- En casos excepcionales y previa autorizacion de la Gerencia se podra realizar el cobro de facturas en metalico.

4.- El plazo para el cobro es de 30 dias desde el registro administrativo de la factura si se envia a una administracion
y desde la fecha de emision si se envia a un empresario o profesional.

5.- Los cobros de las facturas simplificadas podran realizarse mediante TPV, BIZUM o en efectivo, siempre en el
momento de realizacion de la operacién. En el caso de que se cobren en metdlico, deberd realizarse un arqueo
diario del metalico, firmado por el personal recaudador, utilizando una caja fuerte dotada de las medidas de
seguridad adecuadas para su custodia. Si el tipo del servicio realizado lo aconseja por su elevado nimero o
importe, debera existir una caja registradora.

Art. 28. Justificacion
1.- Deberd realizarse mensualmente, enviandose en formato electrénico al Servicio de Gestion Financiera y

Presupuestaria dentro de los 10 primeros dias del mes siguiente al justificado.
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2.- En el caso de utilizar facturas simplificadas, debera adjuntarse a la liquidacion un resumen con la numeracién
de las emitidas y el importe unitario por tipo de servicio y precio aplicado desglosando base imponible, tipo de IVA
y cuota de IVA.

Art. 29. Alquiler de aulas

1.- Cuando se proceda a alquilar aulas o espacios, se permitan acciones promocionales comerciales en los campus
o edificios universitarios, el Administrador/a o responsable expedira una factura por la utilizaciéon de los locales,
en la que figurard el importe por alquiler de salas de actos o aulas, para cuyo calculo se tendra en cuenta el precio
publico vigente por alquiler de aulas, mas las cantidades a percibir por el personal necesario para la prestacion del
servicio en funcién del importe fijado por la Gerencia y los costes especificos de gas y electricidad, limpieza o
vigilancia cuantificados por las Unidades correspondientes, en el caso de que el alquiler tenga lugar en periodos
declarados de “no apertura”, sdbados o festivos.

2.- No cabe la realizacion de descuentos que no estén contemplados en los precios publicos o en Instrucciones
que regulen el alquiler de aulas o de cobros por acciones promocionales comerciales en los campus universitarios.

3.- Asimismo, enviara a la Seccién de Personal de Administracién y Servicios la relacién de personal que ha
prestado servicios por este motivo para la inclusién en ndmina de la correspondiente gratificacion.

4.- Se indicara en la factura:
- El precio publico de alquiler de aulas.
- los costes de personal.

- los costes de vigilancia, limpieza y climatizacién extraordinarios, si los hubiera, previa peticiéon de un
presupuesto a la Unidad correspondiente.

5.- La cantidad resultante constituird la base de la factura, que sera imputada integramente a la Unidad que realiza
el alquiler a un Unico subconcepto en la aplicacién presupuestaria de ingresos 1312.02, y se le aplicara el tipo de
IVA vigente.

6.- Posteriormente, una vez que se comunique a la seccidon de PAS la realizacion de servicios extraordinarios, se
dara traslado al Servicio de Gestién Financiera y Presupuestaria del célculo del coste de personal para realizar la
correspondiente transferencia de crédito a favor de la U.P. 920, "Personal", en compensacion al pago efectuado
a través de ndmina.

7.- Si hubiera algun coste de vigilancia, limpieza o climatizacion extraordinarios, se debera comunicar a la Unidad
gestora de estos servicios, para realizar la correspondiente reasignacion de crédito en compensacién del coste
extra-ordinario realizado y que soportan esas Unidades.

Art. 30. IVA aplicable

1.- El tipo de IVA aplicable a cada operacidn serd el vigente en el momento del devengo. Se aplicara el IVA por
cualquier tipo de prestacion o servicio, excepto por los relacionados con actividades exentas. En el caso de que la
operacion que se documente en una factura esté exenta o no sujeta al impuesto se deberd incluir en ella la
disposicion de la Ley del IVA que regula dicha exencion o no sujecién (las exenciones por docencia se corresponden
con el articulo 20,1,9 de la Ley del IVA).

2.- En el régimen especial de recargo de equivalencia aplicable al comercio minorista sujeto a este régimen, se
aplicaran los tipos de recargo vigentes en el momento del devengo de la operacion.

3.- En el caso de facturacién realizada por la Universidad de Zaragoza a clientes inscritos en el Registro de Operado-
res Intracomunitarios (ROI) se consideran las ventas de bienes como operacién exenta del Impuesto del Valor
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Afiadido y las prestaciones de servicios como no sujetas, con lo que no se repercute el IVA en la factura. El mismo
trata-miento recibe la facturacién realizada a profesionales o empresas de Canarias, Ceuta o Melilla.

4.-Sila Universidad de Zaragoza factura servicios o bienes a un cliente particular de la Unién Europea, como norma
general, tributardn en el pais de origen, en este caso Espafia, y, por tanto, serd como cualquier operacién nacional,
excepto cuando se supere el limite de 10.000 euros anuales que se aplicaria en la factura el IVA correspondiente
al pais del destinatario.

5.- Facturar a un cliente considerado como empresa o profesional situado fuera de la Unién Europea, se considera
una exportacion, y se considera exenta de VA, independientemente de que el destinatario sea una empresa o un
particular. Ahora bien, la prestacidn de servicios a clientes particulares fuera de la Unidn Europea si tributara en
IVA, que deberd ir incluido en la factura.

Art. 31. Facturas pendientes de cobro

1.- Cada Unidad debera ocuparse de realizar la reclamacion de las facturas pendientes de cobro, para ello se
prestard especial atencion en incluir dentro de UXXI el correo electréonico de contacto del cliente. Una vez
transcurridos 60 dias desde la emisién de la factura, se remitira al proveedor un correo electrénico recordatorio
del pago pendiente, y si continla pendiente de cobro, se remitird una reclamacion por escrito certificado y con
acuse de recibo, una vez transcurridos 90 dias desde la emision de la factura.

2.- Cuando hayan pasado 6 meses desde la expedicion de la factura sin que se haya cobrado, se comunicara a la
Vicegerencia Econémica y Financiera para iniciar una nueva reclamacion que sera notificada con acuse de recibo.
Si, transcurrido un afio desde la fecha de expedicién de la factura, no se ha conseguido el cobro de las cantidades
pen-dientes, se estudiara la conveniencia de su exigencia mediante via ejecutiva o judicial, tramitdndose por el
Servicio Juridico de la Universidad, independientemente del cese automatico de la prestacion de nuevos servicios
a los interesados/interesadas y de que sea un requisito para poder ser adjudicatarios en contratos licitados por la
Universidad de Zaragoza.

3.- El Servicio de Gestion Financiera y Presupuestaria realizara, de oficio o a propuesta de las Unidades de
Planificacion, de la Vicegerencia Econdmica y Financiera o del Servicio Juridico, la anulacion de facturas en los
casos que corresponda por motivos debidamente justificados.

CAPITULO IV
GESTION DE LA TESORERIA
SECCION PRIMERA. INGRESOS EN ENTIDADES FINANCIERAS

Art. 32. Ingresos de matricula

1.- Los ingresos por servicios académicos de estudios de grado y de master se efectuaran en la cuenta general de
matricula de la Universidad de Zaragoza y se podran realizar en entidad financiera o mediante domiciliacién
bancaria, siendo su gestién centralizada.

2.- Los ingresos por servicios académicos de doctorado se realizardn en la cuenta de ingresos de la Escuela de
Doctorado, siendo su gestién centralizada.

3.- Los ingresos por servicios académicos de formacion permanente se efectuaran en la cuenta de ingresos de
cada uno de los estudios, siendo su gestion descentralizada, en tanto no se creen estructuras que permitan su
centralizacion.
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Art. 33. Ingresos por venta de bienes y prestacion de servicios

1.- La integracion en el presupuesto general de la Universidad de Zaragoza de todos aquellos ingresos obtenidos
por las prestaciones realizadas a personas fisicas y juridicas ajenas a ella, exige la existencia de una Unica cuenta
corriente de ingresos a liquidar para cada Unidad que preste bienes y servicios.

2.- Esta Unica cuenta de ingresos se denominara “Universidad de Zaragoza-Unidad X”, tendra naturaleza de cuenta
restringida de ingresos siendo una subcuenta de la Cuenta general de ingresos de la Universidad de Zaragoza. y
por tanto los responsables de las diferentes Unidades que tengan adscrita una cuenta no podran retirar fondos ni
realizar pagos y sélo podran efectuar domiciliaciones en casos excepcionales debidamente autorizados

3.- Los titulares de esta cuenta seran el Rector o la Rectora y las personas que ocupen la Gerencia y la Vicegerencia
Econdmica y Financiera. Se efectuardn traspasos mensualmente, o con la periodicidad que establezca Gerencia, a
la Cuenta General de ingresos de la Universidad de Zaragoza, consultandose la informacion de la entidad financiera
mediante banca electrdnica.

Art. 34. Registro de cuentas bancarias

Existira un registro de todas las cuentas de ingresos en el Servicio de Gestion Financiera y Presupuestaria, quien
pro-cederd a comunicar a la entidad financiera las altas y bajas correspondientes y serd responsable de coordinar,
revisar y contabilizar los movimientos de las cuentas de ingresos.

SECCION SEGUNDA. INGRESOS EN METALICO

Art. 35. Ingresos en metalico

1.- Los cobros en metdlico deben reducirse en la medida de lo posible, reservandose para los casos en que no se
pueda realizar el cobro de otra forma, facilitindose el pago mediante TPV y BIZUM, sin perjuicio de nuevos provee-
dores de servicios de pagos que puedan aparecer en el futuro.

2.- Las Unidades que realicen cobros en efectivo deberdn cumplir los siguientes requisitos:

- Solicitar autorizacién a la Gerencia para cobrar en metadlico, indicando los motivos por los que se realiza
la solicitud, conceptos para los que se solicita la autorizacion y prevision de los importes a recaudar por
esta forma de cobro.

- Disponer de caja registradora, en el caso de que sea conveniente en funcion del servicio prestado, por
su numero y volumen.

- Utilizar siempre una caja fuerte, dotada de las medidas de seguridad adecuadas, en la que consten de
forma diferenciada los ingresos en metélico y el disponible en metélico para gastos.

- Realizar el arqueo diario del metalico, excepto cuando no se hayan realizado operaciones en dicho dia,
dejando constancia escrita y autorizada por el responsable de los cobros y el responsable de la Unidad
a la que se vayan a imputar los ingresos.

- Los cobros se ingresaran como minimo semanalmente en la cuenta bancaria restringida de ingresos, y
obligatoriamente antes del traspaso mensual a la cuenta general de ingresos de la universidad dejando
constancia de las entradas y salidas en el “libro de caja en metalico”.
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TITULO Il. DEVOLUCION DE INGRESOS Y SEGURO ESCOLAR

CAPITULO |
CAUSAS DE DEVOLUCION

Art. 36. Devolucion de ingresos

Los Centros, Servicios, Gestores responsables de Estudios Propios y otras Unidades de la Universidad de Zaragoza
son los encargados de la recaudacién de los diversos precios publicos tanto administrativos como académicos,
que con-lleva la prestacion del servicio de la ensefianza universitaria y de otros ingresos. En determinadas
ocasiones es preciso realizar devoluciones de los importes ya recaudados, procediéndose de acuerdo con lo
indicado en el articulo siguiente.

Art. 37. Supuestos de devolucién

1.- Los interesados/interesadas en realizar una peticion de devolucion de ingresos deberdn cumplimentar el
impreso de Solicitud de Devolucidon de Ingresos, debiendo remitirlo a la Unidad correspondiente. La resolucion de
la peticidon se efectuara por el Decano/Decana, Director/Directora o responsable de la Unidad, en el apartado
correspondiente de dicho impreso.

2.- Las Unidades, de acuerdo con la normativa existente, podran autorizar devoluciones de tarifas o precios
publicos previamente recaudados en los siguientes casos:

- Cuando se hayan realizado ingresos indebidos (total o parcialmente).
- Por peticion de anulacién de matricula una vez autorizada de acuerdo con la normativa vigente.

- Por peticién de devolucion de los precios publicos de matricula y/o derechos de Secretaria, siempre
que la Unidad lo considere justificado y lo acredite suficientemente, incluidas las devoluciones de tarifas
a becarios.

- Por peticiones de devolucion del importe pagado por la expedicidn de titulos cuando éstos no se hayan
abonado en papel de pagos del Estado.

- Otras causas legalmente previstas justificadas adecuadamente.

3.- Podran efectuarse devoluciones sin seguir el procedimiento anterior cuando se trate de pagos en los que se
ha-yan advertido errores en los importes o hayan existido dificultades técnicas en el pago telemdtico que
impliguen un nuevo pago inmediato por el mismo concepto, o siempre que no se haya realizado el servicio
correspondiente por causa imputable a la universidad.

4.- En los supuestos de devoluciones de fianzas o cantidades retenidas, cuando haya transcurrido el plazo
establecido y la Unidad lo considere oportuno, mediante Resolucién del responsable podra iniciarse el tramite de
oficio.

Art. 38. Resolucion

1.- Para proceder a la resolucion favorable de los expedientes de devolucidon de ingresos deberan cumplirse las
siguientes condiciones:

- Que el ingreso haya sido previamente recaudado.

- Enelcasode anulaciones de matricula, devoluciones de precios publicos, becarios u otras devoluciones
que se tramiten por el Programa de Gestion Académica SIGMA, que se hayan registrado los
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movimientos correspondientes a la devolucidon en dicho Programa. Caso de haber sido abonado por
domiciliacién bancaria no deberd tramitarse la devolucién hasta que se produzca el cierre de la remesa
de domiciliacién donde figuraba el ingreso a devolver por la Unidad SIGMA.

- La documentacion original de las posibles devoluciones quedara archivada en el expediente que la
Unidad posea del interesado/interesada que ha solicitado la misma.

CAPITULO Il
JUSTIFICACION Y PAGO DE LAS DEVOLUCIONES

Art. 39. Justificacion

1.- La tramitacién de estos pagos se realizara mediante el impreso de Devolucién de Ingresos (DI), para cada
devolucién y debidamente numerado para cada ejercicio econdmico. Este impreso debera ser generado en el
programa informatico oficial y remitido al Servicio de Gestién Financiera y Presupuestaria con las firmas
electrénicas de los responsables de la Unidad.

2.- El documento DI debera ir acompafiado de las Solicitudes de Devolucién de Ingresos, con el formato oficial de
la pagina web o el generado en el programa informético, realizadas y firmadas por los interesados/interesadas,
donde consten las causas legales que justifiquen la devolucidon. Estos documentos deberan incluir la Resolucion
favorable debidamente firmada, tanto del responsable administrativo como proponente, y el Responsable de la
Unidad como autorizante.

3.- Las solicitudes incluiran: el nombre, DNI, correo electrénico del solicitante, asi como el NIP en su caso, importe
de la devolucidn, cuenta corriente en formato IBAN, causa de la devolucién y el nimero de remesa, que deberd
estar cerrada, si se trata de ingresos de matricula cobrados por domiciliacion. Se incluird el curso académico a que
se refiere, y si se trata de becas, el Organismo origen de la misma.

4.- La solicitud se acompafiara de la siguiente documentacidn justificativa:

- En caso de devoluciones de ingresos que figuren registrados en el Programa de Gestion Académica
SIGMA, Unicamente sera necesaria la solicitud firmada.

- Paradevoluciones de ingresos que no figuren registrados en el Programa de Gestion Académica SIGMA
se adjuntard a la solicitud copia del justificante bancario del ingreso realizado, factura que origina la
devolucién y factura justificativa, escrito del responsable de la Unidad justificando el motivo o cualquier
documento que justifique la devolucion.

5.- Cuando el interesado/interesada no coincida con el titular de la cuenta bancaria deberd hacerse constar la
cesion en la solicitud, indicando el nombre y NIF del cesionario, y adjuntando copia del mismo.

6.- La documentacion se enviard al Servicio de Gestién Financiera y Presupuestaria en formato electrénico,
ordenado y segun las instrucciones dadas por el Servicio y la tramitacién de devoluciones a cuentas extranjeras
debera realizar-se mediante relaciones de devolucion de ingresos independientes de las nacionales.

Art. 40. Pago centralizado de las devoluciones

1.- El documento de Devolucién de ingresos (Dl), junto con el resto de la documentacion en cada caso, en el que
figuraran las firmas de los responsables de la Unidad, se remitira al Servicio de Gestion Financiera y Presupuestaria
que procedera, a formular la propuesta de pago. Asimismo, se remitira un fichero informatico que contendra los
datos de las devoluciones propuestas en formato oficial al citado Servicio, no siendo vélido ningun otro tipo de fi-
chero.
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2.- La forma de pago a los solicitantes de las mismas sera mediante transferencia bancaria a la cuenta corriente
que consignen los interesados/interesadas o, en los casos excepcionales de no tener cuenta bancaria, mediante
cheque nominativo.

3.- La Unidad de Control Interno realizara el control previo de las propuestas de pagos, pudiendo solicitar a las
Unidades la documentacién o informacion aclaratoria precisa para la determinacién de la procedencia y
adecuacion del expediente de devolucién.

4.- El Servicio de Gestién Financiera y Presupuestaria procedera a dar de baja o anular los derechos liquidados o a
minorar los ya ingresados mediante la correspondiente contabilizacion de la devolucion.

CAPITULO III
LIQUIDACION DEL SEGURO ESCOLAR

Art. 41. Liquidacion

1.- Finalizado el periodo de matricula, cada Centro obtendra de la aplicacion SIGMA un listado de los estudiantes
gue hayan pagado seguro escolar, incluyendo nombre y apellidos y DNI.

2.- Ellistado se enviard por correo o formato electrénico a la Tesoreria de la Seguridad Social, incluyendo el nombre
del Centro y el cédigo de cuenta de cotizacion.

3.- La Tesoreria de la Seguridad Social enviard a cada Centro el recibo electrénico del pago.

4.- El Centro remitira el recibo y el listado de sus alumnos de forma inmediata al Servicio de Gestion Financiera y
Presupuestaria, para que proceda a su pago de forma centralizada.

TITULO Ill. GASTOS

CAPITULO 1.
DISPOSICIONES GENERALES

Art. 42. Competencias y delegaciones

1.- Corresponde al Rector o Rectora, segun lo establecido en el art. 66 p) de los Estatutos, ordenar y autorizar el
gasto conforme al Presupuesto de la Universidad. A estos efectos, el Rector o Rectora podra delegar en el/la
Gerente.

2.- Corresponde al/la Gerente, de acuerdo con lo previsto en el art. 71.4.b) de los Estatutos, la ordenacion de los
pagos.

3.- Segun establecen las bases de elaboracién y ejecucién del Presupuesto de la Universidad de Zaragoza, el Rector
o Rectora y el/la Gerente podran delegar la gestion descentralizada en los responsables de las Unidades de
Planificacién y en los investigadores o investigadoras principales de los proyectos de investigacién.

4.- El Rector o la Rectora es el érgano de contratacion de la Universidad y tiene facultades para suscribir en su
nombre y representacion los contratos en que ésta intervenga, sin perjuicio de la autorizacion del Consejo Social,
cuando proceda.

A estos efectos, sin perjuicio de lo que puedan establecer los Estatutos de la Universidad de Zaragoza, con caracter
general el Rector o Rectora podra delegar en el/la Gerente.
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Art. 43. Funciones de los responsables de Unidades

1.- El Decano/Decana, Director/Directora o responsable de la Unidad ejercerd la direccion y supervision de la
gestion de fondos descentralizados.

Sus funciones seran las siguientes:
- Acordar los gastos y pagos.

- Conformar las facturas o justificantes del gasto. La conformidad incluird la identificacion de apellidos y
nombre del firmante, asi como la fecha de la firma y se debera realizar electronicamente mediante
certifica-do digital, a través de Circuitofirmas o los procedimientos informaticos establecidos que
garanticen y permitan asegurar su procedencia.

- Ordenar al Administrador/a o Jefe/a de Negociado la procedencia de efectuar los pagos materiales,
median-te orden que figurara en el documento contable.

- Firmar los cheques y transferencias bancarias.
- Solicitar la reposicién de la caja fija, mediante su firma en el documento contable ADO.

- Justificar la cuenta, firmando los impresos de rendicion de la cuenta justificativa, de acuerdo con el
procedimiento y plazos establecidos.

2.- Las funciones del/de la Administrador/a o Jefe/a de Negociado, en cuanto a la gestién de fondos
descentralizados, serdn las siguientes:

- Comprobar la adecuacién del gasto propuesto de acuerdo a la normativa vigente y, en especial, a estas
Normas de Gestién Econdmica.

- Verificar la conformidad de las facturas por el o la responsable de la Unidad.

- Revisar el registro contable de facturas electrénicas introducidas en FACE, cumplimentando los datos
adicionales, la imputacion y la informacion fiscal, registrar las facturas en soporte papel y las
operaciones que se refieran a la tesoreria y la caja en la aplicacion “Universitas XXI-Econdmico”,
mediante los oportunos documentos contables.

- Registrar, si procede, la informacion correspondiente al inmovilizado en el mddulo de inventario de la
aplicacion “Universitas XXI-Econdmico”.

- Efectuar los pagos que se ordenen conforme a lo preceptuado en las bases de ejecucién del
Presupuesto de la Universidad y en estas normas, previa comprobacion de que existe crédito
presupuestario en la Unidad y disponibilidad de fondos en la cuenta corriente de la Unidad.

- Verificar que los comprobantes facilitados para los justificantes de los gastos y los pagos consiguientes
sean documentos auténticos y originales.

- Identificar la personalidad de los perceptores mediante la documentacion procedente en cada caso.

- Comprobar los requisitos establecidos para la facturacion (que la factura haya sido emitida a nombre la
Universidad de Zaragoza, que conste el numero de factura y en su caso serie, que figuren en la factura
el nombre y dos apellidos o la razén social de la persona fisica o juridica que ha prestado el servicio, que
conste su NIF o CIF, que figure su domicilio fiscal, que se especifique el suministro o servicio realizado
y demds requisitos establecidos en la normativa de facturacion).

- Comprobar la correspondencia de los precios aplicados por los proveedores en los justificantes.
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- Comprobar los célculos aritméticos contenidos en el justificante.

- Que se haya repercutido el IVA al tipo correspondiente.

- Que se practique y figure la autoliquidacion de la retencion del IRPF en los casos que proceda.
- Custodiar los fondos que se le hubieren confiado y liquidar el cobro de los ingresos obtenidos.
- Practicar los arqueos de caja y conciliaciones bancarias que proceda, al menos mensualmente.

- Rendir las cuentas que correspondan en el plazo establecido, firmando los impresos de rendicion de la
cuenta justificativa, de acuerdo con el procedimiento y plazos establecidos.

- Firmar los cheques conjuntamente con el o la responsable de la Unidad.

- Conservar y custodiar los talonarios y matrices de los cheques. En las matrices se anotara el numero de
los cheques expedidos y la identidad del perceptor/a (aun cuando se emitan al portador). En el supuesto
de cheques anulados, debera procederse a su inutilizaciéon y conservacion ulterior a efectos de control.

- Cumplimentar los datos correspondientes a los elementos inventariables en la aplicacion UXXI-
Econdmico.

3.- Si existieran discrepancias entre el o la Responsable de la Unidad y el o la Administrador/a o Jefe/a de
Negociado sobre la procedencia de los gastos propuestos, el Administrador/a o Jefe/a de Negociado remitira a
Gerencia un informe al respecto, para que resuelva oportunamente.

Art. 44. La Comision de Compras

1.- La Comision de Compras asesorara al 6rgano de contratacidon en las adquisiciones de material y contratacion
de obras y servicios que dicho érgano considere conveniente. Obligatoriamente, se precisara su intervencion en
los supuestos que se determinen en las presentes Normas.

2.- La Comisién de Compras se reunird peridodicamente y estara compuesta por las personas que desempefien los
siguientes cargos o puestos:

- Vicerrectorado con competencias en materia econdmica y presupuestaria, que ejercera la presidencia
- Gerencia de la Universidad de Zaragoza

- Vicegerencia Econdémica y Financiera

- Jefatura del Servicio de Patrimonio, Compras y Contratacion

- Jefatura de la Seccion de Compras, que actuara como Secretario/a

Asimismo, podran ser invitados tanto los y las responsables de las Unidades, en el caso de adquisiciones del area
de su competencia, como los asesores/as que el érgano de contratacidén considere conveniente.

Art 45. Responsabilidades en la ejecucién del gasto

1.- Los y las responsables de las Unidades de planificacion desempefiaran sus actividades con transparencia en la
gestion y actuando bajo los principios de buen gobierno, economia, eficacia y eficiencia, teniendo por objetivo
satisfacer el interés general.

Serdn nulas las decisiones de los érganos universitarios que:

a) Adquieran compromisos que supongan un reconocimiento de obligaciones superiores al crédito total
asignado, lo que dara lugar a una paralizacion en el pago de las facturas.
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b) Creen nuevos servicios sin previa dotacién, o den mayor extensién a los ya establecidos, rebasando el
crédito correspondiente.

c) Fraccionen una obra, suministro o servicio con el objeto de disminuir la cuantia del contrato a efectos
de soslayar o eliminar tramites administrativos necesarios.

d) Vulneren la normativa reguladora del procedimiento de subsanacién de reparos y del plan de medidas
antifraude de la Universidad de Zaragoza.

e) Presenten facturas que correspondan a adquisiciones de bienes o servicios en los que no se haya se-
guido la tramitacion indicada en estas Normas, procediéndose a rechazar la factura, debiendo hacerse
cargo de su importe, en su caso, los y las responsables de la Unidad que solicitaron el servicio o
adquirieron el bien sin haber seguido el procedimiento establecido.

2.- Segun dispone la Disposicion Adicional 28 de la Ley de Contratos del Sector Publico (en adelante, LCSP), la
infraccion o aplicacién indebida de los preceptos contenidos en la Ley por parte del personal al servicio de las
Administraciones Publicas dara lugar a responsabilidad patrimonial y/o disciplinaria, que se exigird conforme a la
normativa especifica en la materia.

3.- La Gerencia esta obligada a poner en conocimiento del Consejo de Direccién, Consejo de Gobierno y Consejo
Social todos los hechos que pudiesen dar lugar a cualquier tipo de responsabilidad contable y enviar, en su caso,
el expediente al Tribunal de Cuentas y/o la Cdmara de Cuentas de Aragdn.

Art. 46. Expedientes y documentacién en formato electrénico

1.- El Reglamento de actuacion y funcionamiento del sector publico por medios electrdnicos establece que los
expedientes tendran formato electrénico y se determina la obligacién de las empresas de relacionarse
electronicamente con las Administraciones publicas, ademas de la obligacién de conservar en soporte electronico
todos los documentos que formen parte de un expediente administrativo.

2.- La Universidad de Zaragoza estad obligada a preservar en un archivo electréonico Unico los expedientes
electronicos derivados de su gestion, por lo que los documentos que lo compongan deben ser también
electronicos. Para ello, se procurard que todos los expedientes de gasto sean remitidos y firmados
electréonicamente y se incorporara la obligatoriedad de este extremo paulatinamente.

3.- En el caso de que dichos documentos estén firmados de forma manuscrita y no sea posible recabar la firma
electrénica, se debera emitir una copia auténtica electronica de los mismos, mediante la funcion habilitada para
ello en la plataforma Heraldo.

En cuanto sea posible, se implementara el expediente contable electrénicoy el archivo electrénico de documentos
en la gestion econdmica.

Art. 47. Plan de medidas antifraude

1.- La Universidad de Zaragoza ha declarado institucionalmente su compromiso de tolerancia cero contra el
fraude, velando por la eficacia y rigor en la utilizacién de los recursos publicos puestos a su disposicion para la
ejecucion de sus competencias.

2.- Dispone de un Plan de medidas antifraude que le permite analizar los principales riesgos sobre los procesos
clave, definir medidas preventivas adecuadas para reducir el riesgo residual de fraude, establecer medidas de
deteccion ajustadas a las sefiales de alerta y definir las medidas correctivas pertinentes cuando se detecte un caso
sospechoso de fraude.

3.- Se establece un protocolo de actuacién frente a posibles conflictos de intereses detectados, y se exigira a las
personas que intervengan en determinados procedimientos cumplimentar una Declaraciéon de Ausencia de
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Conflictos de Intereses (DACI), habiéndose creado un canal de denuncias de sospechas de fraude o situaciones
irregulares en la sede electronica del canal de comunicacion de la Universidad.

4.- La Comision antifraude de la Universidad de Zaragoza velara por el correcto desarrollo y cumplimiento del Plan,
para un adecuado sistema de control interno que permita prevenir y detectar actos de fraude y aplicar las medidas
que procedan.

CAPITULO I
CONCEPTO Y CLASES DE GASTOS

Art. 48. Concepto

1.- Los gastos son la cantidad de recursos financieros, materiales y humanos que emplea la Universidad de
Zaragoza para el ejercicio de todas sus funciones.

2.- Es preciso distinguir entre gastos y pagos. El gasto es el empleo de los créditos presupuestarios aprobados y
el pago es toda salida material o virtual de fondos de la Caja de la Universidad de Zaragoza.

Art. 49. Clasificacion de los gastos

Los gastos de la Universidad de Zaragoza admiten diversas clasificaciones, siendo las mas importantes:

1) Segun la estructura presupuestaria, se ofrece una triple clasificacion del gasto:

a. Organica. El Presupuesto se distribuye por Unidades de Planificacion. Cada una de ellas se identifica con
un numero de 3 digitos, que podra consultarse en el apartado del Presupuesto anual de la Universidad
de Zaragoza que detalla su estructura general.

b. Funcional o por programas. Desglosa el gasto atendiendo a su finalidad, en funcién de los objetivos
perseguidos y se definen en las bases de elaboracidn y gestion del presupuesto.

c. Econdmica. Atiende a la naturaleza econdmica del gasto, diferenciando entre operaciones corrientes,
de capital y financieras, que se desglosan en capitulos, articulos, conceptos, subconceptos y partidas
presupuestarias.

2) Segun su forma de gestidn: Centralizados y Descentralizados

Las Bases de elaboracidén y ejecucion del Presupuesto de la Universidad de Zaragoza establecen dos tipos
diferencia-dos de gestion del gasto:

a) Descentralizada. Comprende aquellos gastos para los cuales la Unidad cuenta con asignacion
presupuestaria y gestiona directamente en todas sus fases, desde la autorizacién al pago.

La gestion se realizara por los y las responsables de las Unidades dentro del limite de crédito asignado
y de acuerdo con la regulacién y limites establecidos en las presentes normas, para lo cual podran
disponer de una cantidad en concepto de anticipo de caja fija.

Se exceptuan los gastos que, por su cuantia, deban tramitarse mediante expediente de contratacidn.
La gestion descentralizada se aplicara a los siguientes tipos de gasto de las Unidades:

- Reparaciones, mantenimiento y conservacion de maquinaria, instrumental, mobiliario, equipos
de oficina y equipos informaticos no asumidos por el Servicio de Informatica y Comunicaciones.
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Material de oficina no inventariable, incluidas fotocopias y alquiler de fotocopiadoras, fungible
informatico y de impresoras, prensa y otras publicaciones, excepto fondos de bibliotecas.

Material fungible de laboratorio, limpieza, fotografia, etc.
Suministro de material deportivo.
Gastos de vehiculos alquilados y propios.

Pagos a personas fisicas ajenas a la Universidad de Zaragoza por imparticion de conferencias,
cursos y otras actividades.

Atenciones protocolarias y representativas.

Gastos en correo, mensajeria, vehiculos.

Fondos bibliograficos. Libros.

Gastos Generales y de Funcionamiento.

Reposiciéon de mobiliario, maquinaria, utillaje, y equipos informaticos.

Dietas de manutencidn y gastos de viaje, excepto las que deban abonarse centralizadamente.
Devolucidn de fianzas de Colegios Mayores.

Productos y servicios incluidos en Acuerdos Marco de importe inferior al indicado en el Anexo I.

b) Centralizada. Se refiere a aquellos gastos generados por las Unidades que se imputan a partidas
presupuestarias no adscritas a su presupuesto, o que no gestionan directamente, las excepciones del
apartado anterior y los gastos de gestion producidos por servicios centrales, cuyo pago se realiza por el
Servicio de Gestion Financiera y Presupuestaria.

Losy las responsables de las Unidades de planificacion de gestidn centralizada gestionaran el gasto que
corresponde a sus Unidades de acuerdo con el procedimiento descrito para la gestién descentralizada,
excepto el pago que se hard centralizadamente por el Servicio de Gestidon Financiera y Presupuestaria.

A estos efectos, se considera gestion centralizada la referida a los siguientes tipos de gasto de las
Unidades:

Gastos de personal y representantes sindicales

Becas y Ayudas al estudio

Mantenimiento y conservacién de edificios e instalaciones

Obras menores y actuaciones medioambientales

Prevencion de riesgos laborales

Primas de seguros

Gastos juridicos y contenciosos

Obras de construccién y rehabilitacion

Suministros de energia eléctrica, agua y vertido y combustibles

Mantenimiento y conservacién de equipos informaticos, hardware de sistemas y comunicacion,
licencias de software y aplicaciones informaticas
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- Revistas cientificas y publicacion de articulos

- Limpieza, jardineria, seguridad y vigilancia, gestién de trafico y gestion de residuos

- Gastos de infraestructura y comunicaciones y adquisicion de equipamiento informatico centralizado
- Gastos generales de gestidn y gastos de gestién académica

- Tributos y gastos financieros

- Provisiones y amortizaciones

- Indemnizaciones por razén del servicio a los miembros de tribunales de tesis doctorales, tribunales
de con-cursos y oposiciones de personal, armonizacidon de Bachillerato y Pruebas de Acceso

- Acuerdos Marco y Sistemas dindmicos de adquisicion de tramitacion centralizada

- Los productos o servicios, incluidos en los Acuerdos Marco, de importe igual o superior al
establecido en el Anexo I.

- Equipamiento de cafeterias y hosteleria
3) En funcidn del procedimiento de adjudicacidn utilizado

- Contratos que requieren expediente de contratacion, segun los diversos procedimientos establecidos en la LCSP,
en funcién de los umbrales econdmicos fijados en la misma.

- Contratos menores, que son los inferiores a los importes establecidos en el Anexo | para la adquisicion de
suministros y prestacion de servicios, obras y contratos celebrados por los agentes publicos del Sistema Espafiol
de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

CAPITULO IlI
TRAMITACION DE LOS GASTOS

Art. 50. Programacidn anual de la contrataciéon

1.- En todo caso, se fomentara una contratacion publica planificada, profesionalizada, tecnoldgica y transparente,
promoviendo una contratacion publica ecoldgica, socialmente responsable e innovadora, encaminada a alcanzar
un desarrollo sostenible y garantizando una prestacién de servicios publicos de calidad.

2.- El/ la Gerente de la Universidad de Zaragoza aprobara y publicard un plan de contratacion, que se desarrollara
a lo largo del ejercicio presupuestario o en periodos plurianuales y que contendrd la programacién de la actividad
de la contratacién publica de la Universidad de Zaragoza.

El plan pretende que las necesidades recurrentes y permanentes puedan planificarse y licitarse mediante
procedimientos con concurrencia y publicidad, como mecanismo para reforzar la transparencia y fomentar la
competencia mediante esa informacion anticipada, evitando tramitaciones precipitadas por la premura de plazos
gue se conocen de antemano, y riesgos de fragmentacion, de incumplimiento normativo y las pérdidas de
eficiencia en la gestion de los recursos publicos.

3.- El plan tiene caracter orientativo y orientador de la actividad en materia de contratacion de la Universidad de
Zaragoza y se publicard en el portal de transparencia y en el perfil de contratante. Igualmente, se publicara en el
Diario Oficial de la Unién Europea cuando se trate de contratos sujetos a regularizacién armonizada.

4.- La programacion de la contratacion publica se acomodard al marco de los escenarios presupuestarios de la
Universidad de Zaragoza y el/la Gerente podrd incorporar al plan de contratacion, durante el ejercicio
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presupuestario o para periodos plurianuales, cualquier otro contrato administrativo sometido a dicha legislacion
gue no estuviere previsto en él.

Art. 51. Proveedores Oficiales

La Seccion de Compras se encargara de comunicar, publicar y actualizar la relacién de proveedores oficiales con
los que se ha contratado la adquisicion de bienes o prestacion de servicios, para que se realicen las adquisiciones
a través los mismos obligatoriamente, salvo causa excepcional debidamente justificada que debera ser aprobada
por la Comision de Compras de acuerdo al procedimiento establecido.

SECCION PRIMERA. TRAMITACION DE GASTOS QUE REQUIEREN LICITACION PUBLICA

Art. 52. Umbrales de contratacion

1.- Para la adquisicién de bienes, obras o servicios cuyo valor estimado sea igual o superior al establecido en el
Anexo | para contratos de suministro o de servicios, obras o contratos celebrados por los agentes publicos del
Sistema Es-pafiol de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, debe tramitarse un expediente de contratacién de forma
centralizada, a través del Servicio de Patrimonio, Compras y Contratacion.

2.- Podra hacerse mediante los siguientes procedimientos de adjudicacion:

- Procedimiento abierto, cuando el valor estimado del contrato sea igual o superior al establecido en el
Anexo | para suministros, servicios y obras.

- Procedimiento abierto simplificado: si el importe es inferior al establecido en el Anexo | para
suministros, servicios, obras y servicios especiales contemplados en el Anexo IV de la LCSP cuando se
financien con fon-dos europeos.

- Procedimiento abierto simplificado abreviado, si los importes son iguales o inferiores a los establecidos
en el Anexo | en caso de contratos de suministro, servicios u obras, con excepcion de las prestaciones
intelectuales que no podran adjudicarse mediante este procedimiento.

- Contratos menores: cuando el importe sea inferior al indicado en el Anexo | para suministros y servicios,
obras y contratos celebrados por los agentes publicos del Sistema Espafiol de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion, entre los que se encuentran las Universidades Publicas.

3.- Los contratos cuyo valor estimado sea el indicado en el Anexo | para obras, servicios y suministros y servicios
especiales contemplados en el Anexo IV de la LCSP, estaran sujetos a regulacion armonizada, lo que implica la
obligatoriedad de su publicacién en el Diario Oficial de la Unién Europea.

SUBSECCION PRIMERA. PROCEDIMIENTOS ABIERTOS

Art. 53. Inicio del expediente
El expediente se iniciara cumplimentando la Unidad de Planificacién o proponente la siguiente documentacion:

a) Impreso de Solicitud de Gasto firmado electrénicamente y los anexos correspondientes, facilitando todos los
datos requeridos y adjuntando los documentos que conformaran las condiciones administrativas particulares, las
prescripciones técnicas del contrato, el tipo de contrato, el procedimiento de adjudicacién y todo el conjunto de
requisitos y condiciones necesarias desde su ejecucién hasta la finalizacion y posterior extincién del mismo.

b) Certificado de existencia de crédito, en el caso de Unidades de investigacion.

c) Escrito en el que conste la financiacion, cuando se trate de contratos con financiacion externa, indicando entidad
financiadora, porcentaje financiado y logos de la entidad financiadora.
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d) Breve memoria justificando la necesidad e idoneidad del contrato, que deben determinarse con precision.
e) Informe de insuficiencia de medios, en los contratos de servicios.

f) Pliego de Prescripciones Técnicas (PPT), firmado electrénicamente, dictado con arreglo a las instrucciones del
Servicio de Patrimonio, Compras y Contratacion, elaborado conforme a las caracteristicas técnicas del objeto del
contrato. En las mismas no se pueden incluir marcas ni modelos, ni criterios, ni precio. Tampoco se deben hacer
alusiones al régimen juridico del contrato, puesto que éste se regula en el Pliego de Clausulas Administrativas
Particulares (PCAP), a fin de evitar posibles incongruencias entre ambos documentos.

Art. 54. Importe del contrato
Hay que distinguir tres conceptos relacionados con la cuantia del contrato:

- Presupuesto base de licitacion: Es el limite maximo de gasto que en virtud del contrato puede
comprometer el érgano de contratacion incluido IVA. En los pliegos se desglosaran los costes directos
e indirectos y otros eventuales gastos calculados para su determinacion.

- Valor estimado: Importe total (sin IVA), incluyendo las eventuales prérrogas, las primas o pagos a los
candi-datos licitadores y, en su caso, el importe maximo de las modificaciones. El método de célculo en
todo caso deberd figurar en los PCAP.

- Precio: Los contratos del sector Publico tendran siempre un precio cierto, en el que se incluird el IVA. El
precio, que con cardcter general se expresara en euros, serd el adecuado para el efectivo cumplimiento
del contrato mediante la correcta estimacion de su importe. Podra formularse tanto en términos de
precios unitarios, como a tanto alzado, aplicable a la totalidad o parte de las prestaciones del contrato.

Art. 55. Plazo de duracién de los contratos y de ejecucién de la prestacion

1.- La duracion de los contratos del sector publico deberd establecerse teniendo en cuenta la naturaleza de las
prestaciones, las caracteristicas de su financiacion y la necesidad de someter periddicamente a concurrencia la
realizacion de las mismas, sin perjuicio de las normas especiales aplicables a determinados contratos.

2.- Los contratos de suministro y servicios de tracto sucesivo, asi como los de arrendamiento de bienes muebles,
tendran una duracién maxima de cinco afios, incluidas las prorrogas, de acuerdo con la LCSP en vigor.

3.- La prérroga, si se acuerda por el érgano de contratacion, serd obligatoria para el empresario, siempre que su
preaviso (que deberad realizar el responsable del contrato) se produzca, al menos, con dos meses de antelacién a
la finalizacién del contrato, u otro mayor si asi se prevé en el pliego de condiciones.

Art. 56. Criterios que se tendran en consideracién para adjudicar el contrato

1.- La adjudicacion de los contratos se realizard como regla general utilizando una pluralidad de criterios de
adjudicacion en base a la mejor relacién calidad-precio. Con cardcter facultativo, previa justificacion, los contratos
se podran adjudicar con arreglo a criterios basados en la mejor relacién coste-eficacia, sobre la base del precio o
coste, como el célculo del coste del ciclo de vida.

2.- Se incorporaran de manera transversal y preceptiva criterios sociales y medioambientales, siguiendo lo
establecido en la ley 11/2023, de 30 de marzo, de uso estratégico de la contratacién publica de la Comunidad
Autonoma de Aragon, siempre que guarden relacién con el objeto del contrato, en la conviccién de que su
inclusion proporciona una mejor relacién calidad-precio en la prestacién contractual, asi como una mayor y mejor
eficiencia en la utilizacién de los fondos publicos. Igualmente se facilitara el acceso a la contratacién publica de las
pequefias y medianas empresas, asi como de las empresas de economia social. En el supuesto de que no se
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incluyan criterios sociales y medioambientales se debera justificar su no inclusion por la no vinculacién de los
mismos con el objeto del contrato.

3.- Cuando solo se utilice un criterio de adjudicacion, éste debera estar relacionado con los costes, pudiendo ser
el precio o un criterio basado en la rentabilidad.

4.- Cuando se utilicen una pluralidad de criterios de adjudicacion; en su determinacion, siempre y cuando sea
posible, se dara preponderancia a aquellos que hagan referencia a caracteristicas del objeto del contrato que
puedan valorarse mediante cifras o porcentajes obtenidos a través de la mera aplicacion de las formulas
establecidas en los pliegos. Se tendrd que justificar la eleccion de las férmulas y, salvo que se tome en
consideracion el precio exclusiva-mente, deberd precisarse la ponderacion relativa atribuida a cada uno de los
criterios de valoracion.

En el procedimiento simplificado, la ponderacién de criterios sujetos a juicios de valor no superara el 25% (excepto
prestaciones de cardcter intelectual, en cuyo caso no superard el 45%).

En el procedimiento simplificado abreviado solo se aplicaran criterios valorables mediante formulas.

5.- Las mejoras respecto a las condiciones exigidas en el pliego de prescripciones técnicas podran incluirse como
criterio de adjudicacion, debiendo estar suficientemente especificadas, de forma que se fijen concretamente los
requisitos, limites, modalidades y caracteristicas de las mismas, asi como su necesaria vinculacion con el objeto
del contrato.

Art. 57. Condiciones especiales de ejecucién del contrato

1.- Las condiciones especiales tendran que estar vinculadas al objeto del contrato y serd obligatorio establecer al
menos una de las condiciones especiales de ejecucidon de caracter social, ético, medioambiental o de otro orden
de entre las que enumera la LCSP. Su no inclusion debe estar motivada.

2.- Las condiciones para la modificacién deberan incluirse en el pliego de clausulas administrativas de forma clara,
precisa e inequivoca, determinando el alcance, limites y naturaleza de las modificaciones previstas, no pudiendo
superar el 20% del precio inicial.

Art. 58. El responsable del contrato

1.- Es obligatoria la designacién de un responsable del contrato, al que correspondera supervisar su ejecucion,
controlar las entregas y facturacién, adoptar las decisiones y dictar las instrucciones necesarias con el fin de
asegurar la correcta realizacion de la prestacién pactada. En los contratos de obras, las facultades del responsable
del contrato seran ejercidas por el Director/a Facultativo/a de la obra. También debera hacerse constar el Servicio
gestor del contrato.

2.- Se iniciaran los trdmites de los nuevos contratos con suficiente antelacién para que no se produzcan periodos
de no prestacion de servicio, ya que no serd posible prorrogar el contrato en el caso de que en el procedimiento
de adjudicacion se produjeran incidencias imprevisibles que retrasaran dicha adjudicacion, si no se hubiera
publicado el anuncio de licitacion del nuevo contrato con una antelacién minima de tres meses respecto de la
fecha de finalizacion del contrato originario.

Art. 59. Sistemas para la racionalizacién de la contratacidn: Acuerdos Marco y Sistemas Dindmicos de Adquisicidn

1.- El Acuerdo Marco no es un contrato, sino un sistema para la racionalizacién de la contratacion de las
Administraciones Publicas, consistente en preestablecer una serie de condiciones o términos que seran comunes
a todos los contratos basados en ese acuerdo marco.

2.- El Sistema dinamico de adquisicion es una técnica de racionalizacion de la contratacién para compras de uso
corriente totalmente electrénico y abierto durante toda su vigencia a cualquier empresa interesada que cumpla
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con los criterios de seleccion, sin limitar el nUmero de empresas participantes. Se podrd celebrar con una o varias
empresas con el fin de fijar las condiciones que regiran en su ejecucién y se seguirdn las normas generales de
procedimiento establecidas para la preparacién de los contratos y su adjudicacion mediante procedimiento
abierto. Su duracién, salvo supuestos excepcionales, no podra exceder de cuatro afios.

Art. 60. Acuerdo Marco

1.- Si se celebra con una sola empresa, se podrdn concretar en los pliegos todas las condiciones que regiran los
con-tratos basados en dicho acuerdo marco, aunque el érgano de contratacion, por escrito, podra solicitar al
empresario que complete su oferta. Podra accederse directamente al adjudicatario para realizar el suministro,
servicio u obra, siempre que su valor estimado sea inferior al establecido en el Anexo | para contratos de suministro
o de servicios, obras, concesion de obras o servicios y adquisiciones relacionadas con investigacion.

2.- Si se firma con varias empresas, el Acuerdo Marco puede establecer, o no, todos los términos. Si se establecen
todos los términos, podra realizarse mediante una nueva licitacion en los supuestos y con arreglo a los términos
fijados en el pliego de condiciones (PCAP) o sin que exista una nueva licitacion, debiendo prever el pliego de
condiciones (PCAP) las condiciones objetivas para determinar qué empresa (de las que forman parte del acuerdo
marco), deberd ser adjudicataria del contrato basado.

Si no establece todos los términos, se invitard a una nueva licitacion a todas las empresas que formen parte del
acuerdo marco, para que presenten ofertas para el contrato o contratos basados, o bien se concretardn los
términos aplicados en la adjudicacién del acuerdo marco inicial, o se utilizardn otros términos, siempre que
estuvieran previstos en dicho acuerdo marco inicial.

3.- Los contratos derivados de estos acuerdos marco, denominados contratos basados, se ajustaran en el
procedimiento de adjudicacion, segin su importe, a los tramites explicados anteriormente y a los que proceda
segun los limites indicados en el Anexo | para suministros y servicio, obras o investigacion, en los que debera
actuarse segln la regulacién del articulo 118 de la LCSP para los contratos menores, pero sin que les afecte el
superar los limites lega-les de los contratos menores; o de importe superior a los indicados, que deberdn
completarse con otras actuaciones complementarias.

En los contratos basados en un Acuerdo Marco, no resultara necesaria la formalizacion del contrato y bastara con
la adjudicacion.

4.- Una vez adjudicado un Acuerdo Marco, la contratacidon de servicios o suministros que estén incluidos dentro
del catdlogo del mismo, no podra realizarse con otras empresas que no sean adjudicatarias de dicho Acuerdo
Marco.

Art. 61. Adhesién a procedimientos de la Comunidad Auténoma y otros organismos

1.- La Universidad de Zaragoza, con objeto de conseguir mayor ahorro econémico reduciendo los plazos de
tramitacién, los costes administrativos, asi como los precios de los suministros, puede formalizar Acuerdos de
Adhesion al sistema de contratacidon centralizada de la Administracion de la Comunidad Auténoma de Aragdn u
otros organismos.

Una vez firmado el Acuerdo de adhesion, existe obligacién de realizar las compras de estos bienes a través de este
Sistema de Contratacién Centralizada. La gestion de estas adquisiciones se realizard centralizadamente desde la
Seccion de Compras.

2.- La tramitacion de estas adquisiciones seguird el siguiente procedimiento:

a) La Unidad debe cumplimentar la Solicitud de Gasto, firmada por el o la solicitante y por el o la
responsable de la Unidad de Planificacién.
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b) La solicitud se enviara a la Seccion de Compras, desde donde se gestionara su tramitacion en la Central
de Compras del Gobierno de Aragdn

c) La Seccion de Compras remitird correo electrénico a la Unidad informando de la peticién del material
al proveedor.

d) Recibido el producto, la Unidad peticionaria enviara el albaran a la Seccion de Compras al mismo correo
electrénico, que debera contener la fecha de recepcién del material y la firma de la persona que lo ha
recibido.

e) Las facturas se recibirdn centralizadamente a través de la plataforma FACE. En la Coordinacion
administrativa de aplicaciones Informaticas del drea econdmica se cambiard el usuario, a instancia de
la Seccion de Compras, para que cada Unidad de planificacion visualice su factura en la aplicacion
“Universitas XXI-Econémico” y pueda inventariar, tramitar y pagar la factura que corresponda.

f) La Seccién de Compras enviara correo electrénico a la Unidad adjuntando el documento de
Adjudicacion de la adquisicidon de los bienes homologados, este documento debera acompafiar al
justificante de gasto que realice la Unidad.

3.- Cuando el material que se desea adquirir no esté homologado (aunque el proveedor sea el mismo y coincida
con la empresa que suministra los bienes homologados) la peticién se realizard directamente si su importe es
inferior al indicado en el Anexo | o mediante solicitud de gasto a la Comisidon de Compras si el importe es igual o
superior.

SUBSECCION SEGUNDA. PROCEDIMIENTOS NEGOCIADOS

Art. 62. Procedimiento negociado sin publicidad

1.- Se podra utilizar este procedimiento negociado sin la previa publicacion de un anuncio de licitaciéon en los
supuestos contemplados en legislacion relativa a contratacion publica estatal o autondmica.

2.- Cuando las obras, los suministros o los servicios solo puedan ser encomendados a una empresa determinada,
se precisara:

- Informe del investigador/a principal o interesado/a justificativo de la idoneidad de la exclusividad, en
base a las caracteristicas técnicas del objeto del contrato. La motivacion a través del informe deberd
ser detallada.

- Documento certificativo de la empresa que acredite la exclusividad en el ambito de la Unidn Europea,
de forma suficiente, clara y precisa, firmado por el representante legal.

3.- Se determinaran los aspectos econémicos y técnicos que hayan de ser objeto de negociacion, distintos de los
criterios de adjudicacién, que no podran ser objeto de negociacion.

SECCION SEGUNDA. TRAMITACION DE GASTOS QUE NO REQUIEREN LICITACION PUBLICA. LOS CONTRATOS
MENORES.

Art. 63. Contratos menores de valor superior a 5.000€ (IVA excluido)

1.- Una vez que surja la necesidad de adquirir un bien, realizar una obra o solicitar la prestacién de un servicio, con
anterioridad a su tramitacion, deberd comprobarse que no existen Acuerdos Marco o Proveedores oficia-les para
la adquisicion de los productos o servicios solicitados, consultando la relacion de Proveedores Oficiales y de
Acuerdos Marco suscritos por la Universidad de Zaragoza, asi como de los productos o servicios incluidos en los
mismos
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2.- No se tramitaran como contrato menor los contratos basados en Acuerdos Marco o los adquiridos a
proveedores oficiales, los pagos a personas fisicas por imparticion de cursos o conferencias, los gastos en
cafeterias y restaurantes ubicados en dependencias de la Universidad de Zaragoza, los gastos o conceptos que
puedan incluirse en una dieta ni las indemnizaciones por razén del servicio.

3.- La solicitud de los Contratos Menores, excepto los contratos basados en un Acuerdo Marco o proveedor oficial,
cuyo importe sea superior a 5.000€, IVA excluido, se introducird en el médulo de contratos menores de la
aplicacion “Universitas XXI-Econdmico” vy, deberda remitirse a la Comision de Compras para su autorizacién, con la
siguiente documentacion, firmada electronicamente por el/la responsable de la Unidad:

- Informe previo de contrato menor firmado por el responsable de la Unidad de Planificacién, en el que
se justifiqgue de manera motivada la necesidad del contrato y que no se esta alterando su objeto con el
fin de evitar la aplicacion de los umbrales establecidos en la LCSP para su licitacion publica.

- Solicitud de Gasto, firmada por el responsable de la Unidad de planificacién.

- En caso de que durante la ejecucion del contrato la empresa tenga acceso a datos personales de
terceros, la unidad deberd cumplimentar y adjuntar la informacion del correspondiente formulario.

- En caso de tener cofinanciacién, debera adjuntarse la carta de financiacién, debiendo cumplirse las
obligaciones de informacion y publicidad que las entidades financiadoras establezcan, incluyendo los
emblemas y textos determinados por las mismas.

- Peticién de, al menos, tres presupuestos, segin el modelo establecido al efecto, en el que se ha incluido
el modelo de “Proteccion de Datos de Cardcter Personal de los Licitadores” y la indicacidn relativa al
acceso de datos personales de terceros. Se dejara constancia de la solicitud y de los presupuestos
recibidos, o del motivo de no solicitarlos o de no haberlos recibido, en el expediente del contrato menor,
por parte del responsable de la Unidad.

- Junto con la peticién de presupuestos, se remitird a las empresas el modelo de declaracién responsable,
manifestando su capacidad de obrar y que no esta incursa en las prohibiciones para contratar.

- Presupuestos de las empresas firmados.

- Declaracioén responsable y, si es el caso, formulario de datos de la empresa para la proteccion de datos
de caracter personal.

4.- Los proveedores se propondran por orden de prioridad, atendiendo a criterios econémicos. En el caso de que
se considere mas conveniente por motivos técnicos o de otra indole una oferta que no sea la mds econdmica,
debera justificarse documentalmente.

5.- En el caso de contratos de obra, también debera incluirse la justificacion, en su caso, de que no debe existir
proyecto de obras ni informe de la oficina de supervisién. En caso contrario deberd adjuntarse, cumplimentando
el modelo confeccionado al efecto.

6.- Toda la documentacion indicada debe remitirse a la Seccién de Compras mediante correo electrénico para su
revision, previa a la celebracién de la Comision de Compras. Posteriormente la Seccion de Compras informara al o
la responsable de la Unidad de la propuesta de la Comision, e incluird la Resolucion de Gerencia, en la que se
indicard el n? de expediente asignado al contrato menor. En el caso de que dicha propuesta sea desfavorable se
indicara el motivo.

7.- La Unidad se pondrd en contacto con la empresa adjudicataria para realizar el pedido, informandole del n2 de
expediente asignado al contrato y tramitara la factura a través de la aplicacion “Universitas XXI-Econdmico”, que
debera ser electrdnica y en la que necesariamente figurara el nimero de expediente.
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8.- Para la tramitacion del pago de la factura, debera anexarse en el médulo de contratos menores de la aplicacion
“Universitas XXI-Econdmico” la Resolucidn del/de la Gerente y continuar con la tramitacién y pago de la factura.

Art. 64. Contratos menores de valor igual o inferior a 5.000€ (IVA excluido) para suministros, obras y servicios

1.- Habiéndose comprobado que no existen Acuerdos Marco o Proveedores oficiales, se podra directamente
adquirir un bien, realizar una obra o solicitar una prestacién cuyo importe sea inferior a los establecidos en la LCSP.

No pueden tramitarse como contratos menores aquellos gastos que respondan a necesidades periddicas vy
previsibles, ni de duracion superior a un afio, vinculandose la limitacion temporal de los contratos menores al
ejercicio presupuestario.

Asimismo, tampoco podran ser objeto de prérroga, ni pueden utilizarse estos contratos menores para dividir el
objeto del contrato en varios contratos, porque se incurriria en fraccionamiento.

2.- Los contratos de obras, servicios y suministros cuyo valor estimado no exceda de 5.000 euros, IVA excluido, se
consideraran gastos menores. Para este primer grupo de contratos «de escasa cuantia», el reconocimiento de la
obligacion y su pago Unicamente requerird que se justifique la prestacion correspondiente mediante la
presentacién de la factura o del documento equivalente ante el drgano competente, que serd debidamente
conformado. Estos gastos menores no requeriran ninguna tramitacion sustantiva o procedimental adicional a los
actos de gestidn presupuestaria sefialados.

Una vez recibida la factura a través de FACE, lo que implica el registro contable en la aplicacién “Universitas XXI-
Econdmico”, y conformada por el responsable, se cumplimentaran el resto de datos en el médulo justificantes de
gasto, antes de proceder a su pago.

Art. 65. Contratos menores con exclusividad

Cuando se trate de un contrato que solo pueda ser realizado por un empresario determinado, si el contrato tiene
por objeto la creacién o adquisicion de una obra de arte o representacidon artistica Unica no integrante del
Patrimonio Historico Espafiol o si no existe competencia por razones técnicas, o si procede la proteccion de
derechos exclusivos, incluidos los derechos de propiedad intelectual e industrial, deberad justificarse la necesidad
de adquirir el producto/servicio en exclusiva y no otro en el mercado, asi como el Certificado de exclusividad en el
ambito de la Unién Europea firmado por el representante de la empresa propuesta, en el campo relativo a la
justificacién del gasto del formulario de solicitud.

Art. 66. Contratos menores con publicidad

1.- La licitacion de los contratos menores, cualquiera que sea su cuantia, podra ser objeto de publicidad en el perfil
de contratante. En tal caso, el plazo para la presentacion de proposiciones no podra ser inferior a cinco dias
habiles, a contar desde el siguiente a la publicacién del anuncio de licitacion en el perfil de contratante. En el
anuncio se identificara el objeto del contrato y las prestaciones que lo integran, los criterios de adjudicacién, y
cualesquiera circunstancias que hayan de tenerse en cuenta durante la ejecucion del mismo.

2.- Podra presentar proposicion cualquier empresario con capacidad de obrar y que cuente con la habilitacion
profesional necesaria para realizar la prestacién. Los contratos menores adjudicados con publicacién de un
anuncio de licitacion no limitaran la adjudicacién de ulteriores contratos menores por el mismo procedimiento. La
celebracion de contratos menores se consignara en el registro de contratos de la entidad contratante.

3.- Esta modalidad de publicidad de contratos menores, asi como los efectos que supone, se aplicara en los
supuestos en los que no haya vigentes otras figuras contractuales que posibiliten la adquisicion de suministros o
ejecucion de obras a través de proveedores homologados, y/o cuando exista riesgo de paralizacién de proyectos
de investigacion o compromisos de cumplimientos de plazos ante terceros.
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SECCION TERCERA. ADQUISICIONES EXCLUIDAS DE LA LEY DE CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO

Art. 67. Adquisicion de libros cientificos, literarios o artisticos

1.- La compra de libros cientificos, literarios o artisticos es un negocio juridico formalmente excluido de las
previsiones de la LCSP, al no tener consideracién de contrato publico, ya que se encuentran excluidos los valores
negociables y propiedades incorporales, a no ser que recaigan sobre programas de ordenador y deban ser
calificados como contratos de suministro o servicios.

2.- Tendran siempre el caracter de contratos privados y se regiran por la legislacion patrimonial, por ser objeto de
propiedad intelectual todas las creaciones originales literarias, artisticas o cientificas expresadas por cualquier
medio o soporte, tangible o intangible, actualmente conocido o que se invente en el futuro, comprendiéndose
entre ellas, los libros, folletos, impresos, epistolarios, escritos, discursos y alocuciones, conferencias, informes
forenses, explicaciones de catedra y cualesquiera otras obras de la misma naturaleza.

Art. 68. Relaciones vinculadas a través de Convenios

1.- Quedan excluidos del ambito de la LCSP los Convenios cuyo contenido no esté comprendido en el de los contra-
tos regulados por la misma o en normas administrativas especiales, celebrados entre si por la Administracién
General del Estado, las Entidades Gestoras y los Servicios Comunes de la Seguridad Social, las Universidades
Publicas, las Co-munidades Auténomas y las Ciudades Auténomas de Ceuta y Melilla, las Entidades locales, las
entidades con personalidad juridico publica de ellas dependientes y las entidades con personalidad juridico
privada, siempre que, en este Ultimo caso, tengan la condicién de poder adjudicador.

2.- Todas aquellas estructuras de investigacion o estructuras universitarias de caracter mixto en las que participe
la Universidad de Zaragoza y/o alguna de las entidades citadas en el apartado anterior, que estén regidas mediante
un convenioy cumplan con las condiciones de no vocacion de mercado, garantia de servicio publico y cooperacion
para el interés publico quedan excluidas del &mbito de la ley de contratos en lo que concierne a la actividad y/o
relaciones entre las partes firmantes siempre y cuando ésta esté circunscrita a las actividades, fines y principios
recogidos en el citado convenio.

Art. 69. Contratos de transferencia

1.- Los contratos realizados por la Universidad de Zaragoza cuando haya sido seleccionada como adjudicataria de
un contrato a través de la OTRI, y cuando en éste se prevea la posibilidad de subcontratacién, tanto en un contrato
licitado por una entidad publica como por una entidad privada, al ser una actuacién ejecutada como contratista-
operador econémico y no como poder adjudicador, han de considerarse excluidos del ambito de aplicacién de la
LCSP.

2.- La regla anteriormente expuesta no se podra utilizar en aquellos contratos que la Universidad de Zaragoza
realice con fondos provenientes de convenios con terceros (cooperacién horizontal) ni con fondos subvencionales
provenientes de convocatorias, pues en estos casos la Universidad de Zaragoza actua siempre como poder
adjudicador.

SECCION CUARTA. INDEMNIZACIONES POR RAZON DEL SERVICIO

Art. 70. Indemnizaciones por razén del servicio

1.- La compensacion econdmica al personal docente e investigador y personal técnico, de gestion y de
administracion y servicios por gastos de alojamiento, manutencidn o transporte necesarios por razén del servicio
tiene naturaleza indemnizatoria y, por ello, en estos supuestos no resulta de aplicacion la normativa de
contratacion publica, sino la legislacidon estatal y autondmica relativa a las indemnizaciones por razon del servicio,
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tanto para viajes nacionales como para viajes internacionales, asi como la normativa propia de la Universidad de
Zaragoza.

2.- Se tendra derecho a indemnizacién en los siguientes supuestos:

- Comisiones de Servicio con derecho a compensacién, que son los cometidos especiales que,
circunstancialmente, se ordenen al personal fuera del territorio municipal de su centro de trabajo.

- Desplazamientos dentro del término municipal para cumplir funciones de gestion y representacion,
académicas o de investigacion.

- Asistencias por participacion en tribunales de oposiciones y concursos, pruebas de acceso a la
Universidad y tribunales de tesis doctorales.

- Asistencias por colaboracién en centros de formacion y perfeccionamiento de la Universidad o
actividades académicas organizadas por la Universidad.

3. Seran indemnizables, de conformidad con lo dispuesto en estas normas, los siguientes conceptos:
a) Dieta de manutencién
b) Indemnizacion de alojamiento

c) Gastos de desplazamiento

Art. 71. Autorizacion

1.- Personal Docente e Investigador. La firma del responsable de la Unidad que asume el gasto, en el permiso
correspondiente, implicard la autorizacion de la comision de servicios y el uso de los medios ordinarios de
transporte publicos o vehiculo propio.

En el caso de que la indemnizacién corresponda al responsable de una Unidad de Planificacion, se requerird la
justificacién pertinente del viaje realizado.

2.- Personal técnico, de gestion y de administracion y servicios. Se debera solicitar el permiso a través de la
aplicacion eGestion del Empleado, indicando la Unidad a la que se cargaran los gastos de viaje, manutencion y
alojamiento, asi como las fechas y horas de inicio y finalizacion del permiso.

La Vicegerencia de Recursos Humanos resolvera las peticiones y solicitudes por delegacion de la persona que
ocupe la Gerencia.

En el caso de que la indemnizacién corresponda al responsable de una Unidad de Planificacion, se requerira la
justificacién pertinente del viaje realizado.

3.- Becarios/as y estudiantes. La autorizacién se incluird en el impreso correspondiente, en el que figurara la
conformidad del responsable que soporte el gasto. Solamente se pagaran dietas a estudiantes si estan realizando
un servicio o gestidn, no por desplazamiento por causa de estudios.

4.- Se podrd indemnizar a personal ajeno a la Universidad de Zaragoza con los mismos importes cuando, de forma
motivada y relacionada con la actividad de la Unidad, se haya autorizado el pago de su alojamiento y manutencién
por los y las responsables de las Unidades de planificacion.

5.- Adelanto de cajero. En el caso de solicitud de anticipos se considerard autorizacién suficiente la firma del
responsable de la Unidad de Planificacién que asume el gasto en el impreso correspondiente, siempre que cumpla
los siguientes requisitos:

- Que no tenga ningun otro anticipo pendiente de justificar.
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- Que no se trate de anticipos en moneda extranjera.
- Que no supere el 90% del importe estimado que deba percibir.

- Que se comprometa a justificar los gastos abonados con el anticipo en las fechas indicadas en las
instrucciones de Gerencia, relativas al cierre del ejercicio, siempre dentro del afio en el que se realicen
los gastos.

Art. 72. Cantidades mdximas por alojamiento y manutencion

1.- Se planificaran las reuniones de manera que, en la medida de lo posible, se evite incurrir en gastos de
alojamiento, debiendo asistir Unicamente las personas indispensables, potenciando la utilizacién de sistemas de
videoconferencia y procurando enviar toda la documentacion necesaria para la celebracion de las reuniones por
medios electroénicos.

2.- Se reservara alojamiento la noche anterior, las noches intermedias y/o la noche posterior al evento o reunién
cuando, viajando en transporte publico, exista limitacion por horarios vy, viajando en vehiculo particular, la
distancia y/o las condiciones de la via entre las localidades, no permitan el desplazamiento dentro de la jornada
laboral.

3.- Se procurara regresar el dia de finalizacion del trabajo a su lugar de destino, siempre que el horario de la
actividad y los medios de transporte lo permitan.

4.- Para destinos nacionales corresponden, segun la normativa vigente, los siguientes importes en grupo Unico:

ALOJAMIENTO (IVA INCLUIDOO) | MANUTENCION MEDIO DIA | MANUTENCION 1 DIA
102,56€ 26,67€ 53,34€

5.- Para los viajes al extranjero, los importes de manutencidn y alojamiento seran los dispuestos en la normativa
vi-gente dependiendo del pais de que se trate, en funcidn del grupo correspondiente (grupo 2 en general, salvo
en el caso del Rector o Rectora, Consejo de Direccion y Presidencia del Consejo Social, que se consideraran grupo
1 a estos efectos).

6.- Cuando se trate de pagos por indemnizaciones por razén del servicio que tengan financiacion afectada, se
consideraran como limites maximos los dispuestos en la normativa que establezca las condiciones de justificacidon
de los fondos.

Art. 73. Criterios para el calculo de dietas por manutencidn y alojamiento
1.- Para proceder a calcular correctamente las dietas, es preciso tener en cuenta los siguientes criterios:

e Sila comision es igual o inferior a un dia, se percibira el 50% de manutencién si la salida es anterior a
las 14 horas y finaliza después de las 16 horas y tiene una duracién minima de cinco horas.

e Sila duracion es igual o menor a veinticuatro horas, pero comprende parte de dos dias naturales,
podran percibirse el alojamiento de un dia y gastos de manutencién en las mismas condiciones fijadas
en el siguiente apartado para los dias de salida y regreso.

e Sila comisidn es superior a 24 horas, el dia de salida se percibe el alojamiento. Si la hora de salida es
anterior a las 14 horas se percibe el 100% de manutencidn; si es entre las 14 y las 22 horas, el 50%. El
dia de regreso no se percibe alojamiento ni manutencion, excepto si el regreso es posterior a las 14
horas, en que se percibe el 50% de manutencién. En los dias intermedios se perciben las dietas enteras.

En los casos excepcionales, dentro de los supuestos a que se refieren los apartados anteriores, en que la hora de
regreso sea posterior a las 22 horas y obligue a realizar |la cena fuera de la residencia habitual, se abonard adicional-
mente el importe del justificante del establecimiento donde se realice la cena, con el limite del 50 % de la
correspondiente dieta de manutencion. En caso de regresar después de las 0:00 horas, se tendra derecho a esta
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indemnizacion si se justifica en los mismos términos, o si se ha pernoctado fuera de la residencia habitual
justificandolo mediante la correspondiente factura de alojamiento.

2.- En relacion con las Comisiones de Servicio que se realicen parte en territorio nacional y parte en el extranjero,
se consideraran los importes previstos para dietas en el extranjero en todos aquellos dias en que se pernocte fuera
de territorio nacional, asi como el dia o dias correspondientes a los viajes de salida de Espafia y regreso a territorio
nacional. En el resto de dias se consideraran los importes previstos para dietas en territorio nacional.

3- Las reservas de viajes y alojamientos se podran realizar a través de la Agencia de Viajes contratada como
proveedor oficial, si se ha contratado este servicio, debiendo utilizarse como alojamiento los hoteles concertados.
Se podrd tramitar la prestacion del servicio en otras empresas, debiendo motivarse adecuadamente por el
solicitante, en los siguientes supuestos:

- Cuando el coste del mismo servicio demandado, obtenido por otros medios, sea inferior al ofertado por
la empresa adjudicataria.

- Por tratarse de establecimientos no ofertados por la empresa adjudicataria o que por su situacion
geografica mejore, en cuanto a su cercania, respecto del lugar de celebracién del evento, al
establecimiento ofertado por la empresa adjudicataria.

- Enlos desplazamientos a jornadas, cursos o congresos, cuando la organizacién proponga el alojamiento
en hoteles no ofertados por la empresa adjudicataria o que se oferten en peores condiciones
econdmicas o bien lo hagan en condiciones mas ventajosas que ésta.

Cuando las facturas sean abonadas por el interesado, se podra recuperar con posterioridad el importe establecido,
presentando el justificante del pago realizado.

En los casos de asistencia a Congresos y Jornadas, se podran realizar reservas en los hoteles indicados por la
Institucion Organizadora, incluso aungue se superen los limites de alojamiento indicados anteriormente, debiendo
justificarse el exceso del gasto y la asistencia al evento, asi como el motivo del viaje.

4.- Los gastos indemnizables serdn los correspondientes al alojamiento de una persona hasta el limite sefialado en
el presente articulo y se percibirad lo realmente gastado y justificado documentalmente sin superar los limites
establecidos. No seran indemnizables otros gastos de caracter personal.

5.- Sera incompatible la percepcion de dietas de manutencién con la justificaciéon de gastos por idéntico motivo
durante los dias en que se perciban, incluidos los gastos protocolarios.

Art. 74. Locomocion

1. Se reduciran al minimo los gastos de desplazamiento, mediante la utilizacion generalizada de medios publicos
de transporte, limitando todo lo posible el uso de taxis. El uso de alquiler de vehiculos se autorizara Unicamente
en casos excepcionales y justificados, ante la imposibilidad de alcanzar el destino directamente por transporte
publico o por no existir horarios compatibles con la actividad a desarrollar. También podra autorizarse el alquiler
de vehiculos cuando viajando varias personas el gasto sea inferior al importe del transporte publico de todos los
viajeros.

2.- Los desplazamientos se efectuaran en medios de transporte publico en clase turista o basica, salvo que se
acredite que la categoria superior es mas econdmica. Se indemnizard por el importe del billete utilizado,
presentando el original del mismo. En caso de billetes electrdnicos, serd necesario aportar la confirmacion
electrénica de la reserva don-de aparezcan los datos del pasajero, itinerario e importe, asi como el justificante del

pago.

3.- Si se utiliza vehiculo propio, el importe a percibir serd el fijado en la normativa reguladora de las
indemnizaciones por razén del servicio, que actualmente supone un importe de 0,19 euros por km. para cochesy
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de 0,078 para motocicletas, en funcion de las distancias oficiales establecidas por el Ministerio competente en
materia de transportes y comunicaciones e introducidas en la aplicacién informatica “Universitas XX|-Econdmico”,
segun el impreso correspondiente. También seran indemnizables los gastos de garaje en los hoteles de residencia
0 en aparcamientos publicos en el lugar de desempefio de la comisién y los de peaje de las autopistas utilizadas,
siempre que se presente el justificante de los mismos.

A efectos del célculo de esta distancia se tendra en cuenta como localidad de inicio y fin del viaje, aquella donde
esté localizado el centro de trabajo al que esté adscrito el perceptor de la dieta, salvo los supuestos en que exista
autorizacidn expresa de Gerencia.

4.- Seran indemnizables como gastos de taxi los correspondientes al desplazamiento hasta, o desde, las estaciones
de ferrocarril, autobuses, puertos o aeropuertos y los traslados entre el hotel y el lugar del evento, en el caso de
no estar alojados en los hoteles propuestos por la Organizacidn, indicando fecha, trayecto realizado e importe.

Si por razéon de cambios voluntarios, y no como consecuencia de fuerza mayor, los importes de los
desplazamientos se vieran incrementados sobre los previstos inicialmente, solo se compensardn las cuantias
previstas inicialmente.

5.- Serda de aplicacién el régimen de dietas establecido en este articulo al personal externo que,
circunstancialmente, se desplace a la Universidad de Zaragoza previa autorizaciéon por la misma, asi como a los
becarios/as o estudiantes que realicen comisiones de servicios o desplazamientos autorizados por la Universidad
de Zaragoza.

6.- El/la Gerente, a través de la Vicegerencia Econdmica y Financiera y de la Vicegerencia de Investigacién, podra
autorizar que, excepcionalmente, en determinadas épocas y ciudades del territorio nacional la cuantia de las dietas
por alojamiento y, en su caso, manutencidn, puedan elevarse, para casos concretos y singularizados debidamente
motivados y justificados, hasta el importe que resulte necesario para el adecuado resarcimiento de los gastos real-
mente producidos.

Art. 75. Gastos de desplazamientos para actividades realizadas dentro de la misma localidad

1.- El personal tiene derecho a ser resarcido de los gastos por los desplazamientos que, segin conformidad expresa
del responsable de la Unidad correspondiente, se vea obligado a efectuar por razén del servicio de forma
recurrente dentro del término municipal donde tenga su sede el centro de destino.

Los desplazamientos a que se refiere el apartado anterior se efectuaran preferentemente en medios de transporte
publico colectivo realizado en vehiculos autorizados para el cobro individual y de mas de nueve plazas, salvo que
no sea viable el transporte publico por la naturaleza de la actividad o por tener que transportar materiales, el o la
responsable de la Unidad autorice otro medio de transporte, dentro de las disponibilidades presupuestarias
asignadas a la Unidad.

2.- En el caso de autorizarse el uso de vehiculos particulares u otros medios especiales de transporte, la cuantia
de las indemnizaciones sera la siguiente:

- Desde el Campus San Francisco y Campus Paraiso de Zaragoza al Campus Rio Ebro y Facultad de
Veterinaria: 3€, para cubrir ida y vuelta.

- Desde el Campus San Francisco de Zaragoza al Edificio Paraninfo y Facultad de Economia y Empresa:
1,50€, para cubrir ida y vuelta.

- Desde otro Centro de Huesca a la Escuela Politécnica Superior, 3€ para cubrir ida y vuelta.

- Desde la Facultad de Empresa y Gestion Publica de Huesca a las Facultades de Ciencias Humanas y de
la Educacion y de Ciencias de la Salud y del Deporte, 1,50€, para cubrir ida y vuelta.
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Cuando haya mas de un desplazamiento sin volver a la Unidad, se computara entero el primer desplazamiento y
la mitad, el resto.

Art. 76. Pagos centralizados

La Unidad podra pagar directamente las dietas de manutencion y gastos de viaje al personal de la misma, siempre
que sea con cargo al crédito de la Unidad. No obstante, seran objeto de pago centralizado los gastos de dietas de
manutencién y de locomocién en los siguientes casos:

- Miembros de Tribunales de Tesis Doctorales, segun las instrucciones establecidas por la Escuela de
Doctorado e Instrucciones de Gerencia sobre pagos de desplazamiento, pernoctaciones y dietas a
miembros de sus tribunales.

- Miembros de Comisiones de acceso a cuerpos docentes universitarios o de oposiciones y concursos
para acceder a escalas de personal técnico, de gestion y de administracidn y servicios.

- Miembros de Comisiones de Coordinacién y armonizaciéon y de Tribunales de pruebas de acceso a la
Universidad.

SECCION QUINTA. PAGOS A PERSONAS FISICAS

Art. 77. Pagos a personal no perteneciente a la Universidad de Zaragoza

1.- Las Unidades podran realizar pagos a personas fisicas, excepto al personal que preste sus servicios en la
Universidad, que deberd abonarse en la ndmina del interesado/interesada, distinguiéndose dos situaciones:

- Aquellos casos en que el pago se realice por la imparticion de conferencias, cursos, coloquios,
seminarios y similares, asi como actividades retribuidas a estudiantes. En estos supuestos se abonara el
importe liquido una vez deducida la retencion en concepto de IRPF, aplicada segun el tipo vigente.

- Cuando el personal esté dado de alta en la Seccién Primera del Impuesto de Actividades Econdmicas,
como traductores, correctores, artistas, disefiadores, abogados, arquitectos, etc., previa comprobacion
de que cuentan con licencia fiscal para las actividades de que se trate y que estdn dados de alta en el
Impuesto de Actividades Econdmicas. En estos casos, el total a pagar sera la suma del servicio, al que
se descontard el IRPF y se afiadird el IVA.

2.- Los servicios de traduccion prestados por personas fisicas se encuentran exentos de IVA, no estandolo los
trabajos de los correctores.

3.- En el supuesto de que el pago se realice a una persona no residente, se aplicara el porcentaje de retencidon
establecido en la legislacion fiscal vigente, sin perjuicio del Convenio para evitar la doble imposicién que, en su
caso, resulte de aplicacion.

Si existe dicho Convenio, habra que estar a lo establecido en el mismo y no se practicara retenciéon alguna, siempre
que se aporte un certificado de residencia fiscal del afio en curso emitido por las autoridades de su pais.

Art. 78. Pagos a personal perteneciente a la Universidad de Zaragoza

1.- Los pagos a personal de la Universidad se abonardn con caracter centralizado, a través de némina, previa
retenciéon del porcentaje de IRPF que les corresponda, de acuerdo con la legislacion vigente.

2.- El procedimiento para realizar estos pagos serd el siguiente:

- En el caso de que se trate de pagos por ndmina al personal de la Universidad de Zaragoza por la
realizacion de actuaciones incluidas en el Reglamento de Formacién Permanente y sus instrucciones de
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aplicacion, se remitira el impreso correspondiente, en el que figurard el motivo del pago: cursos,
conferencias, coloquios, seminarios u otras actividades de formacion permanente a la Seccién de
Formacién Permanente y Titulos, donde se comprobara el cumplimiento de los requisitos establecidos
en el Reglamento de Formacion Permanente, Instrucciones o Circulares sobre el particular.

- La Seccién de Formacién Permanente y Titulos lo remitird al Servicio de Gestién Financiera vy
Presupuestaria con su visto bueno, que comprobara la existencia de crédito y, previa determinacién del
importe total que incluira el coste de la cuota patronal de seguridad social, en su caso, se tramitara la
propuesta de pago a la Seccién de Nominas y Seguridad Social para su abono en la némina mensual.

- Siel Jefe/a de la Seccién de Formacion Permanente y Titulos informa negativamente la propuesta, lo
comunicara a la Unidad proponente.

- Si se trata de un pago que no esta relacionado con formacion permanente, se obviara el tramite de
enviarlo a la Seccién de Formacion Permanente y Titulos, remitiéndose directamente la propuesta del
pago al Servicio de Gestidn Financiera y Presupuestaria, que comprobara la existencia de crédito en la
Unidad proponente y realizard una transferencia de crédito negativa para el presupuesto de la Unidad
que se hace cargo del pago y positiva para la Unidad 920, “Gastos de personal”.

3.- Como norma general, las cantidades a retribuir por docencia no podran exceder de 90 euros por hora, en el
caso de profesores de la Universidad de Zaragoza, y de 150 euros por hora en el caso de tratarse de profesorado
de fuera de la Universidad de Zaragoza. Para las conferencias, el importe a retribuir no podra exceder de 500 euros
y de 250 euros a cada participante de una Mesa redonda. Los limites podran modificarse mediante Acuerdos del
Consejo de direccion.

4.- Los pagos a becarios/as de apoyo a tareas de gestion y servicios deberan realizarse de forma centralizada,
previa confirmacién de la existencia de crédito en la Unidad por el Servicio de Gestidn Financiera y Presupuestaria,
a través de la ndmina de la Universidad de Zaragoza y quedardn asimilados a trabajadores por cuenta ajena a
efectos de su inclusién en el régimen general de la seguridad social, imputandose el coste de la cuota patronal a
la Unidad que proponga el pago. Las propuestas de becarios deben cumplir lo establecido en la normativa de la
Universidad de Zaragoza.

5. En todos los pagos por premios literarios, artisticos o cientificos se practicara una retencién, de acuerdo con el
tipo vigente en concepto de IRPF.

SECCION SEXTA. GASTOS DE PROTOCOLO Y REPRESENTACION

Art. 79. Gastos para atenciones protocolarias y representativas

1.- Se consideraran gastos de atenciones protocolarias y de representacién aquellos que los miembros del Consejo
de Direccidn, Presidencia del Consejo Social, Direcciones de Centros y, excepcionalmente, responsables de otras
Unidades, tengan necesidad de realizar en el desempefio de sus funciones, siempre que dichos gastos redunden
en beneficio o utilidad de la Universidad, debiendo ajustarse, en todo caso, a la mayor o menor relevancia de los
actos que se celebre.

2.- Larealizacién de gastos protocolarios se ajustara a lo establecido en la Resolucién del Rector de la Universidad
de Zaragoza de 11 de enero de 2017, por la que se dictan instrucciones relativas a los gastos protocolarios,
habiendo de reunir necesariamente todas y cada una de las siguientes condiciones:

- Que se ajusten a los principios de legalidad presupuestaria; esto es, que exista crédito suficiente en el
presupuesto de la Unidad.
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- Quenosuperen el limite del 1% del crédito inicial de la Unidad, excepto que exista una prevision expresa
en el Presupuesto de la Universidad. El responsable de cada Unidad de planificacion llevara un control
estricto para no sobrepasar el limite fijado.

- Que persigan una finalidad institucional considerada como necesaria para la atenciéon de personas
ajenas a la Universidad; es decir, relacionada con los fines de la propia Universidad y, en concreto, con
los de la Unidad que los realiza.

- Que sean motivados por una actuacion que redunde claramente en beneficio o utilidad de la
Universidad (basicamente académica y/o econdmica), en virtud del principio de eficacia de la gestion
de los fondos publicos. Es decir, debe argumentarse la vinculacidn del gasto a las necesidades publicas.

- Que sean necesarios, proporcionados e idoneos para la consecucién del beneficio perseguido (principio
de eficiencia en la gestion del gasto publico).

3.- Las invitaciones a los actos, asi como las felicitaciones, se enviaran a través del correo electrénico y no en papel,
salvo aquellas invitaciones referidas a actos solemnes de la Universidad que se consideren imprescindibles por la
autoridad competente.

4.- Se suprimen, con caracter general, los regalos en la imparticién de cursos y seminarios y en otras actividades
universitarias con cargo al presupuesto de la Universidad. Cuando sea imprescindible la adquisiciéon de
merchandising, se llevard a cabo a través de la Tienda-universitaria y debera indicarse en la justificacion del gasto
el motivo y los destinatarios.

5.- Cuando se realicen gastos de naturaleza protocolaria que dispongan de financiacion finalista (congresos,
reuniones cientificas, contratos de investigacién, catedras institucionales y de empresa, etc.) dichos gastos solo
podran llevarse a cabo si las normas reguladoras de las subvenciones que los financian permiten su realizaciéon y
son necesarios, razonables y guarden una relacion directa con la actividad.

6.- Las esquelas en medios de comunicacién tendran caracter privado, excepto una de caracter institucional de la
Universidad de Zaragoza insertada en medios de comunicacién locales. Los Centros, Departamentos, servicios u
otras Unidades deberdn comunicar el dbito al Gabinete de Imagen y Comunicacién, que se encargara de insertar
la esquela correspondiente en nombre de la Universidad de Zaragoza.

7.- Los gastos de investidura de un doctor honoris causa deberan ser financiados por la Unidad que proponga al
candidato.

8.- No podran abonarse como gastos protocolarios ninguin tipo de retribucion en metélico o en especie al personal
de la Unidad.

9.- Queda prohibida la justificacién de gastos protocolarios con cargo a subvenciones concedidas por la
Universidad a entidades y colectivos externos.

10.- No se podran justificar gastos de protocolo en las certificaciones de gastos de pequefia cuantia.

11.- La justificacion de estos gastos deberd realizarse por el o la responsable de la Unidad de Planificacién median-
te factura o justificante original, a nombre la Universidad de Zaragoza, debiendo acompafiarse con una
certificacion donde se especifiquen los motivos que justifiquen la realizacion de los gastos y las personas o grupos
destinatarios de los mismos, asi como el cargo que ocupan, indicando la utilidad o beneficio que supone a la
Universidad, asi como la necesidad e idoneidad para la consecucion del fin perseguido.

12.- La interpretacion final de si las facturas o justificantes presentados se ajustan o no al contenido de estos
aparta-dos corresponderd, en caso de duda, a la persona titular del Vicerrectorado competente en materia de
Economia.
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SECCION SEPTIMA. ADQUISICIONES INTRACOMUNITARIAS

Art. 80. Gastos por adquisiciones intracomunitarias

1.- Las adquisiciones de bienes y prestacidn de servicios realizadas a empresas de paises de la Unién Europea no
se consideran importaciones sino adquisiciones intracomunitarias.

2.- La regla general es que la factura no incluya IVA, excepto determinadas facturas de prestacion de servicios,
segun las reglas de localizacion, como agencias de viajes, alojamiento, inscripciones a Congresos alquileres de
vehiculos, servicios de restauracién, etc., en las que los servicios se prestan realmente en el pais que emite la
factura.

3.- Se aplica el principio de tributacién en destino, siendo el sujeto pasivo el destinatario de los bienes y la base
imponible el importe total de la contraprestacion, por lo que la Unidad deberd pagar al proveedor intracomunitario
el importe de la base imponible excluyendo cualquier cuota de IVA que se hubiese aplicado por dicho proveedor.
El IVA correspondiente se abonara centralizadamente por el Servicio de Gestion Financiera y Presupuestaria a la
Agencia Tributaria en Espafia, y se aplicard a la Unidad que generé el gasto.

4.- Al objeto de poder cumplir con la normativa tributaria vigente, cuando se trate de este tipo de adquisiciones
intracomunitarias, se indicara al introducir el justificante de gasto en la pestafia de datos fiscales Intracomunitarios
de la aplicacién informética “Universitas XXI-Econémico”, cumplimentando los datos requeridos en la misma.

5.- Recibidas las facturas, cada Unidad debera completar los datos necesarios en el sistema de informacién
contable Universitas XXI-Econdmico, introduciéndose el porcentaje de IVA que le corresponderia en Espafia segun
los tipos vigentes y deduciéndolo posteriormente como IVA intracomunitario segun la prorrata correspondiente
deducible sobre el IVA soportado en cada justificante de gasto.

Se debe comprobar que la factura ha sido emitida a nombre de la Universidad de Zaragoza, con su VAT correcto,
ya que estd dada de alta en el Registro de Operadores Intracomunitarios (ROI) y también debe comprobarse que
el nimero del operador intracomunitario del emisor es correcto, comprobando que se corresponde con la
estructura de numeros de identificacion que figuran en la pagina web de la Vicegerencia Econdmica y Financiera
y en la pagina del VIES.

CAPITULO IV
REASIGNACIONES DE CREDITO

Art. 81. Reasignacién de créditos

1.- Se denominan reasignaciones de créditos las prestaciones de servicios entre las diferentes Unidades de
Planificacion de la Universidad. La compensacion econémica resultante de la prestacién del servicio se hara sin
transaccién monetaria, ya que no se pueden realizar cobros y pagos entre Unidades puesto que supondria falsear
los estados financieros, originando una disminucién de crédito de la Unidad receptora del servicio y un aumento
en la capacidad de gasto de la Unidad emisora.

Las reasignaciones de crédito no tendran la consideracién de modificaciones presupuestarias

2.- El procedimiento de reasignacion de créditos se aplicara, por tanto, cuando una Unidad adquiera un bien o
preste un servicio a otra Unidad de Planificacion de la Universidad. La reasignacion de créditos tendra que hacerse
siempre por operaciones de suministros o prestaciéon de servicios entre las mismas no siendo posible tramitar
mediante reasignacion de créditos operaciones de otra naturaleza, que tendrian la consideracion de
transferencias internas.
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3.- La adquisicion debe ser realizada por personas autorizadas en el caso de que la Unidad que realiza la prestacién
asi lo haya establecido. Las personas autorizadas realizardn su pedido en la Unidad, debiendo firmar el albaran de
entrega (indicando su DNI) a la recepcién del mismo. Se les facilitard una copia como justificante de la adquisicion,
que deberd entregar al Administrador/a o Jefe/a de Negociado para su control econdmico a efectos del crédito
disponible.

4.- Los Suministradores Internos o las Unidades de Planificacion que realicen prestaciones emitiran el documento
Resumen informativo mensual de reasignacion de créditos en funcién de los albaranes o notas de entrega (son los
justificantes de la adquisicién y entrega del pedido y en ellos figura el precio), enviandolo a la Unidad al objeto de
que compruebe los gastos que ha efectuado.

5.- Las Unidades deberdn contrastar esta informacion con sus albaranes de entrega. En caso de existir
discrepancias sobre las reasignaciones que figuran en la relacion, la Unidad que ha realizado la prestacién y la
Unidad solicitante de la misma deberan solucionarlas en la semana siguiente.

6.- Para poder aplicar las reasignaciones de créditos que se produzcan, las Unidades de planificacion que presten
los servicios deberdn enviar mensualmente al Servicio de Gestion Financiera y Presupuestaria dos documentos de
modificacion de crédito (documentos MC), de idéntico importe, uno de aumento por rectificaciones y otro de baja
por rectificaciones, con indicacion de la Unidad y concepto donde disminuir e incrementar el crédito, debiendo
ser los conceptos econémicos de aumento y disminucion analogos en cuanto a su descripcién y contenido al objeto
de no desvirtuar la contabilidad general de la Universidad.

CAPITULOV
GASTOS CENTRALIZADOS
SECCION PRIMERA. GASTOS GESTIONADOS POR LA BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

Art. 82. Adquisicion de libros y Revistas cientificas

1.- Revistas cientificas. La tramitacién y propuesta de las adquisiciones de revistas cientificas, ya sea mediante
contra-to o acuerdos corporativos y transformativos, se realizard directamente por la Biblioteca Universitaria,
informando de las compras realizadas superiores a 5.000€ (IVA excluido) a la Seccion de Compras para su
publicacion en la Plata-forma de Contratacion.

2.- Libros cientificos. Se ha implementado un plan que permite la homologacién de la compra de libros cientificos
sin restriccion de proveedores, a pesar de que se trata de un negocio excluido de la ley de contratos, con objeto
de asegurar una mayor eficacia de gasto y un mejor control bibliografico en la Universidad de Zaragoza,

El Plan es de aplicacidon obligatoria a todas las compras de libros realizadas a través de librerias u otros proveedores
comerciales de libros, independientemente de la Unidad desde la que se solicite la compra.

La Biblioteca mantendra actualizada la lista de proveedores adheridos al Plan, que deberdn reunir una serie de
requisitos y condiciones, debiendo seguirse el procedimiento establecido para conseguir una gestién mas agil de
las adquisiciones.

Las solicitudes de adquisicién de libros cientificos se dirigirdn a la Biblioteca Universitaria, a través de su pagina
web, cumplimentando un formulario de adquisicién de libros e indicando la Unidad de planificacion y se entregara
a través de la biblioteca del Centro designada por el comprador.

La Biblioteca receptora del libro estampara un sello en el albaran, para indicar que se ha recibido correctamente
y enviard el albaran al Centro o Servicio solicitante, que ordenara el pago de la factura.
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Cuando se trate de libros que no se puedan suministrar, electronicos, editados en Congresos, etc., se indicara que
se trata de proveedores no homologados y la biblioteca lo adquirird directamente, justificando que la peticién se
ha formalizado fuera del procedimiento.

Cualquier otra adquisicion que se realice fuera de los proveedores adheridos, no signatarios del Acuerdo de
Adhesion al Plan tendra caracter excepcional y se gestionara segln normas generales mediante solicitud de gasto,
incluyendo la justificacion y demas requisitos, a través de la Seccion de Compras.

SECCION SEGUNDA. GASTOS GESTIONADOS POR EL SERVICIO DE INFORMATICA Y COMUNICACIONES

Art. 83. Gastos en comunicaciones

1.- Los gastos en comunicaciones se gestionaran desde el Servicio de Informatica y Comunicaciones (SICUZ), que
revisara periédicamente el contrato para las comunicaciones telefénicas y datos, optimizando los costes en
funcion de la situacion del mercado.

2.- Siempre que sea posible, se realizaran las comunicaciones por correo electronico y las llamadas telefénicas a
personal de la universidad se canalizaran prioritariamente a través de un teléfono interno (fijo o movil),
restringiéndose al maximo las llamadas internacionales. Como criterio general, los teléfonos maviles corporativos
no estardn activados para su uso en el extranjero, requiriendo solicitud expresa del responsable de la Unidad de
planificacién y, con caracter general, las conexiones a internet desde moviles en el extranjero se restringiran al
maximo.

3.- Los responsables de la telefonia movil y fija hardn un seguimiento mensual de los consumos, para corregir los
excesivos o injustificados. Los gastos de teléfono (incluidos los teléfonos maoviles) corresponderan a llamadas que
tengan el caracter de oficiales.

4.- Los gastos de teléfono (incluidos los de telefonia movil) llegaran directamente al Servicio de Informatica y
Comunicaciones donde se procederd a su revision, remitiéndolos a la Seccion de Contabilidad una vez
conformados.

5.- La Seccién de Contabilidad procedera a la imputacidn con cargo a la asignacion del Servicio de Informatica y
Comunicaciones y se procedera a su pago centralizado.

6.- Posteriormente, una vez calculados los costes correspondientes a cada Unidad, se tramitaran las
reasignaciones de créditos desde el SICUZ.

Art. 84. Gastos de reparacién y mantenimiento de equipamiento informético y de comunicaciones

1.- El Servicio de Informdtica y Comunicaciones tiene encomendadas las tareas relacionadas con la prestacion del
mantenimiento general del equipamiento informatico y de comunicaciones de la Universidad de Zaragoza.

2.- Para solicitar estos servicios, se debera solicitar mediante la pagina web del Servicio de Informatica y
Comunicaciones, creando ticket de peticion e indicando el servicio que se solicita.

3.- Las solicitudes de nuevas lineas de teléfono fijas o méviles se formalizardn cumplimentando un formulario en
la pagina web del Servicio, que sera conformado por el o la responsable de la Unidad a través de su cuenta
institucional.

4.- En el caso de que estos servicios lleven consigo un precio publico, se realizara la reasignacién de créditos desde
el Servicio de Informatica y Comunicaciones a la Unidad peticionaria.

5.- El equipamiento que no esté homologado o que se haya adquirido fuera del procedimiento establecido, no
serd objeto de mantenimiento a efectos de gestion de garantias y averias, siendo el usuario/a o Unidad
responsable de su gestion.
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6.- El servicio de mantenimiento de hardware alcanza a todos los ordenadores personales homologados propiedad
de la Universidad, con un limite de 7 afios para los equipos de sobremesa y de 5 afios para los equipos portatiles.

En el caso de equipos con mayor antigliedad, aunque hayan sido objeto de ampliacion de memoria o cambio de
disco duro, para efectuar las reparaciones, la Unidad solicitara tres presupuestos y se tramitaran en procedimiento
aparte.

7.- Los gastos producidos por el mantenimiento de los equipos personales que por cualquier circunstancia no
figuren en el contrato de mantenimiento se considerardn como descentralizados y se pagaran por la Unidad, de
acuerdo con el procedimiento de gastos descentralizados.

Art. 85. Gastos de adquisicion de equipos informaticos

1.- Como norma general, no se renovaran los equipos informaticos hasta que hayan transcurrido cinco afios desde
su adquisicion.

2.- Cuando se quiera realizar un pedido de equipamiento homologado PC, MAC, Tabletas iOS y Android, se
accedera al catdlogo publicado en la pagina web del Servicio de Informatica y Comunicaciones y mediante un
formulario de compra se solicitara el equipamiento.

Se crearan los tickets asociados a la compra en el soporte informatico correspondiente, uno para cada uno de los
tipos de equipamiento homologado solicitado y en cada ticket se incluird de manera automatica un documento
pdf con el contenido del pedido, que sera firmado digitalmente, adjuntando el ticket.

Cuando reciba el formulario, el Servicio validara la solicitud y remitira la peticion al proveedor homologado, que
contactard con el usuario/a para entregar el equipo cuando esté disponible.

El usuario/a debera verificar que se cumplen las condiciones de entrega y notificar en la peticion que realizd
cualquier incidencia, incumplimiento o afiadir la informacion que considere oportuna.

La solicitud se cerrard cuando la instalacion sea verificada por el usuario/a y por el Servicio.
SECCION TERCERA. GASTOS GESTIONADOS POR LA UNIDAD TECNICA DE CONSTRUCCIONES Y ENERGIA

Art. 86. Gastos de suministros y medioambiente

1.- La Unidad Técnica de Construcciones y Energia se encargara de iniciar la licitacidon y controlar la ejecucion de
los contratos relativos a energia, combustible y gestion de residuos, buscando la mayor eficiencia energética
posible en el consumo energético y siguiendo lo establecido en la Ley 11/2023, de 30 de marzo, de uso estratégico
de la contratacién publica de la Comunidad Autdonoma de Aragén.

Las facturas de combustible, agua y energia eléctrica llegaran directamente a la Unidad Técnica de Construcciones
y Energia quien, tras revisar la exactitud de la facturacién y conformarlas, las tramitara para proceder al pago
desde el Servicio de Gestion Financiera y Presupuestaria.

2.- Cuando se alquilen aulas en dias festivos o con especiales caracteristicas de climatizacion, la Unidad facilitara
a los Centros los datos de suministros, para el cobro de los gastos por estos conceptos que tendran lugar que serdn
actualizados periddicamente. El Servicio de Patrimonio, Compras y Contratacién reclamara las cantidades gastadas
por las empresas que presten servicios en las dependencias universitarias.

Art. 87. Obras menores y equipamiento

1.- La Unidad Técnica de Construcciones y Energia presta servicios de Arquitectura e Ingenieria de Construccion
en la Universidad de Zaragoza, partiendo de la concepcién de la idea constructiva hasta la conservacion, gestion
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eficiente y renovacion de la vida util de los espacios y de sus instalaciones, siguiendo lo establecido en la Ley
11/2023, de 30 de marzo, de uso estratégico de la contratacién publica de la Comunidad Auténoma de Aragén

2.- La solicitud de realizacion de obras menores, equipamientos adicionales o informes, se llevard a cabo por parte
de la Unidad responsable del edificio, a través del Centro con la firma del Decano/Decana o Director/Directora del
mismo, mediante la cumplimentacién del impreso de Solicitud de obras menores, equipamiento e informes
(OMEL)

3.- Las Unidades que no tengan partida centralizada para obras menores podran realizar la Solicitud de Obra
Menor, realizando la oportuna transferencia de crédito a la Unidad Técnica de Construcciones y Energia.

4.- Los técnicos de la Unidad Técnica de Construcciones y Energia analizaran la viabilidad de la obra y presentaran
a la Unidad los presupuestos para su conformidad por parte de su responsable, pudiendo la Unidad, si lo considera
oportuno, aportar otro presupuesto. La Unidad Técnica de Construcciones y Energia tramitara la solicitud de gasto
correspondiente a la Seccién de Compras cuando el importe supere 5.000€ (IVA excluido).

Una vez autorizada en la Comisién de Compras por el érgano de contratacion, la Seccién de Compras devolvera la
solicitud a la Unidad que realizard los tramites administrativos oportunos para el encargo al proveedor designado
o se tramitara el correspondiente expediente de contratacion en el caso de superar el umbral indicado en el Anexo
l.

5. Una vez realizada la obra, el Director o la Directora de la Unidad Técnica de Construcciones y Energia firmara la
entrega de la misma en el documento de recepcion. En caso de que la Unidad no esté conforme con la misma se
pondra en contacto con la Unidad Técnica de Construcciones y Energia.

6. La tramitacion de la facturacion la realizara la Unidad Técnica de Construcciones y Energia con cargo a la partida
centralizada correspondiente y dentro del crédito asignado a la Unidad.

SECCION CUARTA. GASTOS GESTIONADOS POR EL SERVICIO TECNICO DE MANTENIMIENTO

Art. 88. Mantenimiento y conservacién de edificios e instalaciones

1.- El Servicio de Mantenimiento es el responsable de la conservacion y mantenimiento de los edificios e
instalaciones generales, garantizando el desarrollo de la actividad docente, investigadora y administrativa llevada
a cabo por la Universidad de Zaragoza. Se encargara de iniciar la licitacién y controlar la ejecucion de los contratos
relativos a mantenimiento correctivo, preventivo, planificado, técnico-legal y conductivo, asi como de equipos de
climatizacidn, asesoramiento técnico, gestién de puntos limpios y la atenciéon a urgencias de reparaciones,
siguiendo lo establecido en la Ley 11/2023, de 30 de marzo, de uso estratégico de la contratacion publica de la
Comunidad Auténoma de Aragon

2.- Para realizar una solicitud de intervencion, los miembros de la Comunidad Universitaria deben ponerse en con-
tacto con la Conserjeria de su Centro y explicar el motivo de la solicitud para que, a través de la aplicacion
informatica GIM, se gestione la solicitud de intervencién al Servicio de mantenimiento.

3.- El Director o la Directora del Servicio de Mantenimiento resolvera sobre la viabilidad del parte, realizard y
tramitara, si procede, la solicitud de gasto que corresponda, y ordenara la realizacion del trabajo bien a través del
personal del propio Servicio de Mantenimiento o bien a través de las empresas adjudicatarias.

4.- Una vez realizada la reparacion o conservacion, el personal de conserjeria firmara y pondra la fecha en el parte
de mantenimiento como justificacion de la conformidad del servicio realizado.

5.- En el caso de que el servicio sea prestado por la empresa adjudicataria, la tramitacion de la facturacion la
realizard el Servicio de Mantenimiento con cargo a la partida centralizada correspondiente, envidndola a la Seccién
de Patrimonio y Contratacidn, quien la remitird para su pago al Servicio de Gestiéon Financiera y Presupuestaria. El
control econdmico de la partida lo ejercera el Servicio de Mantenimiento.
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Art. 89. Jardineria y gestion de puntos limpios

1.- El Director/Directora del Servicio de Mantenimiento cursara una solicitud de gasto para la contratacion de los
servicios de Jardineria y de gestion de puntos limpios a la Seccién de Compras, enviando informacién sobre los
espacios del mismo que se ha previsto contratar.

2.- La Seccién de Compras presentara la peticidn a la Comision de Compras y, una vez autorizada, la Seccion de
Patrimonio y Contratacion realizara los tramites administrativos necesarios para la contratacion de las empresas
encargadas de realizar el servicio, siguiendo lo establecido en la Ley 11/2023, de 30 de marzo, de uso estratégico
de la contratacién publica de la Comunidad Auténoma de Aragén.

3.- La tramitacion de la facturacion la realizara el Servicio de Mantenimiento con cargo a la partida centralizada
correspondiente, enviandola a la Seccién de Patrimonio y Contratacion, quien la remitird para su pago a la Seccién
de Presupuestos y Gestidn Financiera. El control econdmico de la partida lo ejercera el Servicio de Mantenimiento.

SECCION QUINTA. GASTOS GESTIONADOS POR LA UNIDAD DE SEGURIDAD

Art. 90. Seguridad y Vigilancia

1.- La Unidad de Seguridad se encargard de garantizar el orden, seguridad y vigilancia en la Universidad de
Zaragoza, asumiendo las tareas de control y coordinacion de las tareas de vigilancia, solicitudes de servicios
auxiliares (conserjerias, salas de estudio), gestion de los aparcamientos regulados, mantenimiento de los sistemas
contra incendios, supervision y seguimiento de los sistemas de control de acceso y alquiler de espacios exteriores
(acciones promocionales de empresas).

2.- El Director o Directora de la Unidad de Seguridad, como responsable del contrato, promovera la licitacion
presentando a la Seccion de Compras una solicitud de gasto para la contratacion de los servicios de seguridad y
vigilancia.

3.- La Seccién de Compras presentara la peticién a la Comisiéon de Compras y una vez autorizada, la Seccion de
Patrimonio y Contratacién realizara los tramites administrativos necesarios para la contratacion de las empresas
encarga-das de realizar el servicio, siguiendo lo establecido en la Ley 11/2023, de 30 de marzo, de uso estratégico
de la contratacion publica de la Comunidad Auténoma de Aragon.

4.- La tramitacion de la facturacién la realizard la Unidad de Seguridad con cargo a la partida centralizada
correspondiente, enviandola a la Seccién de Patrimonio y Contratacidn, quien la remitira para su pago al Servicio
de Gestidn Financiera y Presupuestaria. El control econdmico de la partida lo llevara la Unidad de Seguridad.

SECCION SEXTA. GASTOS GESTIONADOS POR LA UNIDAD DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Art. 91. Gastos de prevencion

1.- La Unidad de Prevencion de riesgos laborales se encargara de promover la contratacién y controlar la ejecucién
de los gastos de prevencidn de riesgos, seguridad laboral, medicina del trabajo, higiene industrial, ergonomia y
gestion de residuos peligrosos y sanitarios. El o la responsable de la Unidad cursard una solicitud de gasto para la
contratacion de los servicios a la Seccion de Compras.

2.- La Seccién de Compras presentara la peticidn a la Comision de Compras y, una vez autorizada, la Seccion de
Patrimonio y Contratacion realizard los tramites administrativos necesarios para la contratacion de las empresas
encargadas de realizar el servicio, siguiendo lo establecido en la Ley 11/2023, de 30 de marzo, de uso estratégico
de la contratacion publica de la Comunidad Autéonoma de Aragén.

3.- La tramitacién de la facturacion la realizara la Unidad con cargo a la partida centralizada correspondiente,
enviandola a la Seccién de Patrimonio y Contratacion, quien la remitird para su pago al Servicio de Gestion
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Financiera y Presupuestaria. El control econémico de la partida lo llevara la Unidad de Prevencion de riesgos
laborales.

SECCION SEPTIMA. GASTOS GESTIONADOS POR EL SERVICIO DE PATRIMONIO, COMPRAS Y CONTRATACION

Art. 92. Servicios de limpieza e higiene

1.- El o la jefe del Servicio de Patrimonio, Compras y Contratacion promovera la solicitud para la licitacion de los
servicios de limpieza e higiene.

2.- La Seccién de Compras presentara la peticidn a la Comision de Compras y, una vez autorizada, la Seccion de
Patrimonio y Contratacion realizara los tramites administrativos necesarios para la contratacion de las empresas
encargadas de realizar el servicio, siguiendo lo establecido en la Ley 11/2023, de 30 de marzo, de uso estratégico
de la contratacién publica de la Comunidad Auténoma de Aragén.

Los gastos extraordinarios que por cualquier causa no figuren en el contrato se consideraran como
descentralizados y se pagaran por la Unidad de acuerdo con ese procedimiento de gasto.

3.- La tramitacion de la facturacion la realizard la Seccién de Recursos Econdmicos con cargo a la partida
centralizada correspondiente, envidndola a la Seccién de Patrimonio y Contratacidn quien la remitira para su pago
al Servicio de Gestion Financiera y Presupuestaria. El control econdmico de la partida lo llevard la Seccién de
Recursos Econdmicos.

Art. 93. Instalaciones de hosteleria y mdquinas expendedoras

1.- Las solicitudes de contratacion de los servicios de explotacidn e instalacion de cafeterias y comedores se
promoveran por los Centros y Servicios en los que estdn ubicadas dichas instalaciones, contando con la
colaboracion del Servicio de Patrimonio, Compras y Contratacion, tanto en la solicitud como durante la ejecucion
de los contratos.

2.- Se reservara alguno de estos contratos para su adjudicacién a centros de empleo o empresas de insercion
profesional.

3.- El o la jefe del Servicio de Patrimonio, Compras y Contratacién promovera la solicitud para la licitacién de las
madquinas expendedoras de alimentos y bebidas.

SECCION OCTAVA. GASTOS GESTIONADOS POR EL SERVICIO DE GESTION FINANCIERA Y PRESUPUESTARIA

Art. 94. Gastos de Servicios Centrales

1.- El Servicio de Gestidon Financiera y Presupuestaria se encargara de abonar a los proveedores las facturas
correspondientes a gastos de gestidn centralizada, expedientes de contratacion y las generadas por las Unidades
de los servicios centrales.

2.- En el caso de los servicios centrales dependientes de Gerencia o de Rectorado, el o la Jefe/a de la Unidad o del
Servicio correspondiente realizara las solicitudes de los bienes que considere necesarios para el funcionamiento
de su drea, de acuerdo con los limites econdmicos y procedimientos establecidos en las presentes normas,
precisando la autorizacion del gasto y la conformidad en la factura del responsable de la Unidad de planificacion
gue soporte el gasto. Una vez conformada, se remitira la factura al Servicio de Gestidon Financiera y Presupuestaria
para que proceda a su pago.
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TITULO IV. PAGOS

Art. 95. Tipos de pago
Los pagos realizados por la Universidad de Zaragoza se tramitardn mediante dos sistemas de pago:

- Anticipo de Caja Fija, sistema descentralizado de pago que utilizaran las Unidades que dispongan de
una cuenta bancaria descentralizada de gastos y de un acuerdo estableciendo un limite de caja fija.

- Pago Directo, que es el sistema de pago centralizado que corresponderd a los Servicios Centrales.
CAPITULO PRIMERO
GESTION DE LOS ANTICIPOS DE CAJA FIJA

Art. 96. Anticipo de caja fija

1.- Con el procedimiento de gastos descentralizados se pretende facilitar y agilizar la resolucién de numerosas
necesidades de las Unidades mediante la posibilidad de realizar adquisiciones de manera auténoma y poder
proceder al pago de las compras efectuadas al disponer de una cuenta corriente restringida para este fin.

2.- Para llevar a cabo este tipo de pagos se establece el sistema de anticipo de caja fija, entendiendo por tal las
provisiones de fondos de cardcter extrapresupuestario y permanente que se realicen a las Unidades para la
atencion in-mediata y posterior aplicacion a presupuesto de los gastos para los conceptos de caracter
descentralizado previstos en el presupuesto de cada Unidad.

3.- No se podran realizar, con cargo a anticipo de caja fija, pagos a personal que tenga cualquier vinculo laboral
con la Universidad de Zaragoza, con excepcidn de las cantidades a abonar por dietas de manutencién y gastos de
viaje.

Art. 97. Reposicidn de caja fija

1.- La Gerencia determinara la cantidad que tendra disponible cada Unidad para el procedimiento de caja fija,
abonandose por transferencia en la cuenta de pagos de la Unidad.

2.- Los Decanos/Decanas, Directores/Directoras o responsables de Unidades, a medida que las necesidades de
tesoreria lo aconsejen, solicitaran la reposicion de los fondos utilizados al Servicio de Gestiéon Financiera y
Presupuestaria, quien considerara como tal el importe total de gastos presentados en la relacion de ADO que se
encuentren debidamente justificados.

3.- El Servicio de Gestion Financiera y Presupuestaria, una vez comprobados y aplicados los gastos, emitira el
documento contable necesario para la reposicién de fondos que se ingresara en la cuenta de pagos de la Unidad.
La orden de dicho pago implicara la aprobacién de la cuenta justificativa.

4.- La Unidad de Control Interno podra revisar, mediante muestreo, los gastos justificados mediante anticipos de
caja fija, emitiendo el informe correspondiente sobre el resultado de los controles realizados, que se remitira a la
Gerencia, a los efectos oportunos.

Art. 98. Contabilizacién de los anticipos de caja fija

La contabilidad de Las Unidades se registrara en el modulo de “Justificantes de gastos” de la aplicacion informatica
“Universitas XXI-Econdmico”, introduciendo los datos necesarios para la generacion del correspondiente
documento contable.
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Art. 99. Conciliacion bancaria y arqueo de caja

1.- Para detectar posibles diferencias entre el saldo anotado en el libro registro de bancos generado por
“Universitas XXI-Econdomico” y el saldo real que figura en el extracto bancario, se debera realizar la conciliacion
bancaria y pre-sentarla junto con cada una de las cuentas justificativas, que tendra que ser firmada por el
Administrador/a o Jefe/a de Negociado, debiendo remitirse al Servicio de Gestidn Financiera y Presupuestaria.

2.- De la misma forma debera efectuarse el arqueo de la caja en metalico, en su caso, a la fecha de generacion de
la cuenta justificativa.

Art. 100. Situacion de los fondos

1.- Para una mejor gestion de los fondos asignados presupuestariamente, las Unidades contaran con una cuenta
corriente para pagos descentralizados denominada "UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA-Unidad X" cuyos titulares seran
el Decano/Decana, Director/Directora o responsable de la Unidad, el Administrador/a o Jefe/a de Negociado de la
Unidad y la persona que ocupe la Vicegerencia Econémica y Financiera. Se requerira que las personas titulares de
las cuentas sean personal funcionario.

2.- Para su apertura o modificacion de datos se debera remitir solicitud a la Vicegerencia Econémica y Financiera.
Una vez autorizada la apertura de la cuenta, el Servicio de Gestion Financiera y Presupuestaria remitira a la entidad
bancaria la documentacién necesaria (fotocopia del DNI, nombramiento de los responsables y firmas autorizas)
para formalizar dicha apertura.

3.- El Servicio de Gestion Financiera y Presupuestaria deberd mantener actualizada la relacién de cuentas
debidamente autorizadas con las firmas de los responsables de las Unidades de Planificacion correspondientes.

4.- Posteriormente se comunicara a la Unidad de planificacion el nimero de la cuenta y la fecha de inicio de
disposicion de fondos. Se deberad utilizar la firma electronica, si lo admite la entidad bancaria.

5.- Se consultaran en la banca electrénica de las entidades los saldos de las cuentas y el registro de las operaciones
efectuadas por la Unidad.

6.- En ninguin caso se podran admitir ingresos en estas cuentas, exceptuando las asignaciones de la Universidad
cuando se reponga la caja fija.

7.- Con caracter excepcional, se podrdn autorizar por la Vicegerencia Econdmica y Financiera domiciliaciones de
pagos en las cuentas descentralizadas de gastos.

8.- Asimismo, podran autorizarse pagos mediante tarjeta de crédito, que seran realizados centralizadamente por
la Seccién de Presupuestos y Gestidn Financiera, salvo que la Unidad disponga de una tarjeta para pagos que
solamente se autorizara en casos excepcionales vy justificados adecuadamente.

Art. 101. Gestidn de los fondos

1. Los Decanos/Decanas, Directores/Directoras o responsables de las Unidades y Proyectos de investigacion
podran adquirir bienes y servicios del tipo sefialado en los conceptos descentralizados, solicitando las facturas
correspondientes y pagando con cargo a los fondos librados a favor de la Unidad, siempre que exista
disponibilidad.

2.- Las disposiciones de fondos se efectuaran mediante transferencia bancaria, cheque nominativo o metalico,
siendo la transferencia el medio normal de pago, utilizdndose los cheques nominativos y las entregas en metalico
en casos excepcionales. Es muy importante y obligatorio comprobar que existen fondos en la cuenta antes de
emitir cualquier documento de pago.
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- Transferencias bancarias. Las relaciones de transferencias enviadas al banco en formato electrénico o fichero,
deberdn estar autorizadas por las firmas mancomunadas del Decano/Decana, Director/Directora o responsable
de la Unidad y del Administrador/a o Jefe/a de Negociado y, en caso de ausencia de alguno de ellos, con la firma
de la persona titular de la Vicegerencia Econdmica y Financiera. Las obligaciones adquiridas se consideraran
satisfechas desde la fecha en que se hubiera efectuado la transferencia.

Las cuentas corrientes de los proveedores a las que realizar las transferencias seran las que figuren en las facturas,
que se corresponderdn con las fichas de terceros remitidas al Servicio de Gestion Financiera y Presupuestaria al
dar de alta al proveedor en el sistema contable, indicando la cuenta bancaria a utilizar y que serd sellada o
certificada por el Banco. En caso de que no consten o se haga a cuentas diferentes, debera solicitarse por parte
de la Unidad al proveedor la cumplimentacidon de una nueva Ficha de Terceros.

-Cheques nominativos. Habrdn de autorizarse con las firmas mancomunadas del Decano/Decana,
Director/Directora o responsable de la Unidad y del Administrador/a o Jefe/a de Negociado y, en caso de ausencia
de alguno de ellos, con la firma de la persona que ocupe la Vicegerencia Econémica y Financiera. La entrega del
cheque requerird la presencia fisica del perceptor o persona autorizada, que firmara el recibi de la retirada del
cheque previa identificaciéon mediante documento acreditativo (DNI o pasaporte). En caso de entrega a persona
autorizada debera contar con autorizacién por escrito del representado debidamente firmada y, en todo caso,
deberd presentar su DNI'y una copia del DNI del perceptor/a. Las obligaciones se consideraran satisfechas desde
el momento en que el perceptor/a suscriba el recibi en la orden de pago. En supuestos excepcionales, se podran
remitir a su destinatario por correo certificado.

El Decano/Decana, Director/Directora o responsable de la Unidad podra autorizar la emisién de cheques al
portador cuando concurran circunstancias excepcionales, apreciadas por él, que hicieran que, de expedirse el
documento de otro modo, pudiera causarse un grave perjuicio econémico al interesado/interesada, o para la
disponibilidad de dinero en la caja de efectivo, y siempre con un limite maximo de 300 euros. La autorizacion
vendra dada por su firma en el cheque.

- En metélico. Se podran efectuar por este medio de pago solamente gastos de pequefia cuantia hasta el limite de
300€. Sera requisito indispensable para su realizacion que el perceptor/a, o persona autorizada, firme el recibf
previa identificacién mediante documento acreditativo (DNI o pasaporte). En caso de entrega a persona
autorizada debera contar con autorizacidon por escrito del representado debidamente firmada vy, en todo caso,
deberd presentar su DNIy una copia del DNI del perceptor/a. Los fondos que se mantengan en la caja de efectivo
no podran exceder de 300 euros, salvo excepciones debidamente autorizadas por la Vicegerencia Econémica y
Financiera, siendo directamente responsable de los mismos el Administrador/a o Jefe/a de Negociado.

3.- Tanto los fondos en efectivo como los talonarios de cheques deben estar custodiados en caja fuerte o estar en
lugar bajo llave.

4.- Los pagos deberdn realizarse antes de 30 dias contados desde la fecha de conformidad de la factura que figure
en la aplicacién informdtica “Universitas XXI-Econdmico”.

5.- En el Ultimo trimestre de cada ejercicio la Gerencia comunicarad las fechas a partir de las cuales no se podran
emitir cheques ni ordenar transferencias, al objeto de poder conciliar la cuenta bancaria.

6.- La Unidad reflejarad en el documento contable ADO aquellos pagos en que se haya practicado retencion de IRPF,
siendo el Servicio de Gestion Financiera y Presupuestaria quien se encargue de liquidarlo a la Agencia Tributaria.
Dicha circunstancia debera observarse al calcular el saldo de la cuenta, ya que habrad que deducir los descuentos
de IRPF practicados.

7.- En el caso de las adquisiciones para las que se ha instruido un expediente de contratacion, el pago se tramitara
a través del Servicio de Gestion Financiera y Presupuestaria cargandose directamente en el presupuesto de la
Unidad.
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Art. 102. Rendicién de cuentas

1.- Los Administradores/as o Jefes/as de Negociado deberdn presentar para la reposicién de los anticipos de caja

fija los siguientes documentos, en formato electrénico y firmados por los responsables.

Cuenta justificativa.

Documento contable ADO y anexo en el caso de que se hayan utilizado mas de 5 aplicaciones
presupuestarias.

Facturas y demas documentos originales que justifiquen la aplicacién definitiva de los fondos librados.

Relacién de transferencias, copia de los cheques o de los recibis en los pagos en metalico (en el caso de
no figurar en el documento justificativo).

Extracto bancario, con saldo y todos los movimientos de las transferencias de la cuenta justificativa.
Listado de adelantos de cajero, en su caso.
Impresos de Comisiones de Servicio, en su caso, ordenados por nimero de Comision.

Copia del impreso de autorizacion del gasto, en los supuestos requeridos, asi como de los presupuestos
so-licitados.

Conciliacion bancaria y arqueo de caja, en caso de tener caja en metalico.

2.- La cuenta justificativa debera remitirse al Servicio de Gestién Financiera y Presupuestaria para su revision y

reposicién de los fondos, dentro del plazo establecido.

Art. 103. Revision de las cuentas justificativas por el Servicio de Gestidn Financiera y Presupuestaria

1.- La revision de las cuentas justificativas se llevard a cabo en la Seccion de Contabilidad de la Universidad,

realizan-do, al menos, las siguientes comprobaciones previas a la reposicién de fondos:

a.

b.

C.

d.

e.

Comprobar la adecuacion del gasto propuesto de acuerdo a la normativa vigente y, en especial, a estas
Normas de Gestién Econémica.

Correcta imputacion y registro del IVA'y, en su caso, del IRPF.

Pertinencia de la partida presupuestaria y, en su caso, comprobacion de que se han inventariado los
bienes adquiridos.

Cumplimiento de la normativa de facturacion.

Revisar que las cuentas justificativas presentadas contienen la documentacién exigida en las normas de
gestion econdmica.

2.- Las Unidades gestoras de proyectos y contratos de investigacidn realizaran unas comprobaciones similares res-

pecto a los gastos que tramiten.
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CAPITULO SEGUNDO
PAGO DIRECTO

Art. 104. Pago directo

1.- Pago Directo es el sistema de pago centralizado que correspondera a los Servicios Centrales, bien por tratarse
de pagar gastos centralizados o por ser gastos descentralizados que las Unidades registren como pago directo
cuando se hayan contraido obligaciones en el mes de diciembre, por no disponer de caja fija suficiente u otras
causas.

2.- Los proveedores podran ceder el derecho de cobro de sus facturas. Para que la cesién de cobro tenga plena
efectividad, sera requisito imprescindible la notificacién fehaciente del acuerdo de cesién en la Seccién de
Contabilidad en el que constara la siguiente informacién:

- Diligencia de cesién del derecho de cobro, asi como su aceptacién.
- Fecha de la cesidn.
- Selloy firma del cedente y del cesionario.

La Seccion de Contabilidad, tras realizar las comprobaciones oportunas, tomara razén de la cesién de cobro,
comunicandolo al cedente.

Una vez que se tenga conocimiento del acuerdo de cesién, el mandamiento de pago habra de ser expedido a favor
del cesionario.

3.- Los responsables de las Unidades de planificacién cuya gestion es centralizada gestionaran el gasto que
corresponde a sus Unidades de acuerdo con el procedimiento descrito para la gestién descentralizada, excepto el
pago que se hard centralizadamente.

A estos efectos, se considera gestion centralizada la referida a los tipos de gasto de las Unidades que se han
indicado en las presentes normas.

Art. 105. Revisién de obligaciones y pagos directos por la Unidad de Control Interno

1.- La Unidad de Control Interno fiscalizara previamente los actos que den lugar al reconocimiento de derechos o
a la realizacidon de gastos, asi como los ingresos y pagos que de ellos se deriven, de acuerdo al plan anual de la
Unidad de Control Interno aprobado por el Rector o Rectora y con los limites que alli se establezca.

Entre otros se incluiran:

- los gastos de Unidades de servicios centrales y los derivados de gestién centralizada y expedientes de
contratacion.

- los pagos centralizados, incluidos los derivados de devoluciones de ingresos y los de naturaleza
extrapresupuestaria.

2.- La funcidn interventora se llevard a cabo de acuerdo a lo establecido en el procedimiento de formulacién y
sub-sanacién de reparos en el control econémico-financiero de la Universidad de Zaragoza.

3.- Los actos excluidos de fiscalizacién previa podran ser objeto de control posterior a través del control financiero
permanente o mediante técnicas de auditoria, segun lo establecido en el Plan anual de control interno, aprobado
por el Rector o Rectora, de forma que se garantice la fiabilidad y objetividad de su fiscalizacion.
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TITULO V. JUSTIFICANTES DEL GASTO

CAPITULO |

LAS FACTURAS

Art. 106. Requisitos y obligatoriedad de las facturas

1.- Los documentos que sirven de justificacion a los gastos efectuados son las facturas, que se deberan exigir en
cada compra y que han de contener unos datos minimos:

Numeroy, en su caso, serie.

Fecha de expedicion o fecha de realizacidén de las operaciones, en el caso de que sea distinta de la
anterior.

Fecha de operacion.

Identificacién del destinatario y del proveedor (nombre, apellidos, razén social o denominacién
completa, domicilio fiscal y NIF o VAT para empresas intracomunitarias).

Base imponible de las operaciones.
Tipo impositivo aplicado.

Cuota tributaria.

Contraprestacion total.

Tipo de factura, indicando si se trata de una factura completa o simplificada, facturas expedidas por
terceros y recibos del régimen especial de agricultura, ganaderia y pesca, entre otros.

Descripcion de las operaciones.

Si se trata de facturas rectificativas, se deberan identificar como tales e incluirdn la referencia de la
factura rectificada o las especificaciones que se modifican.

En el caso de que se trate de facturas sustitutivas, se incluira la referencia de las facturas sustituidas o
las especificaciones que se sustituyen.

Periodo de liquidacion de las operaciones que se registran a que se refieren las facturas expedidas.
Facturacion por destinatario, en su caso.

Inversién del sujeto pasivo, en su caso.

Regimenes especiales (agencias de viaje, REBU, RECC, grupo de entidades, o de inversidn), en su caso.

Indicacion de que la operacion no se encuentra sujeta o esta exenta del IVA, haciendo referencia al
articula-do de la legislacion vigente.

Acuerdo AEAT de facturacion, en su caso.

Otra informacion con trascendencia tributaria determinada a través de Orden ministerial.

2.- Los empresarios y profesionales estan obligados a expedir factura por las entregas de bienes y prestaciones de
servicios que realicen en desarrollo de su actividad. También deben expedir factura en los supuestos de pagos
anticipados, excepto en las entregas intracomunitarias de bienes exentas.
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En todo caso, los empresarios y profesionales estan obligados a emitir una factura en los siguientes supuestos:
- Cuando el destinatario sea un empresario o profesional y actie como tal.

- Cuando el destinatario de la obligacién asi lo exija para el ejercicio de cualquier derecho de naturaleza
tributaria.

- Exportaciones de bienes exentas de IVA (salvo las realizadas en tiendas libres de impuestos).
- Entregas intracomunitarias de bienes exentas de IVA.

- Cuando el destinatario sea una Administracién publica o una persona juridica que no actde como
empresa-rio o profesional.

- Determinadas entregas de bienes objeto de instalacion o montaje antes de su puesta a disposicidn,
cuando aquella se ultime en el territorio de aplicacién del impuesto.

- Ventas a distancia y entregas de bienes objeto de impuestos especiales, cuando se entiendan realizadas
en el territorio de aplicacion del impuesto.

3.- En los supuestos de inversidn del sujeto pasivo, cuando quien realice la operacidén sea un empresario o
profesional no establecido en la Comunidad Europea, el destinatario deberd conservar el justificante contable de
la operacion. Si la operacién se realiza por un sujeto pasivo establecido en la Comunidad Europea, el destinatario
tendrd que estar en posesion de la factura original expedida por el proveedor que deberd contener los requisitos
establecidos legalmente.

4.- Tendra la consideracion de justificante contable cualquier documento que sirva de soporte a la anotacion
contable de la operacién cuando quien la realice sea un empresario o profesional no establecido en la Comunidad
Europea.

CAPITULO II.
EL REGISTRO DE FACTURAS

Art. 107. Registro administrativo de facturas
Es preciso distinguir entre las facturas emitidas en soporte papel o en formato electrdnico.

1.- En el caso de las facturas emitidas en soporte papel, el proveedor queda obligado a presentar las facturas ante
un registro administrativo en el plazo de 30 dias desde la fecha de entrega efectiva de las mercancias o la
prestacion del servicio. En la Universidad de Zaragoza se considera registro administrativo, a estos efectos, el
Registro General y los Registros Auxiliares del mismo.

El registro administrativo que reciba la factura la remitird inmediatamente a la oficina contable competente para
su anotacién en el registro contable, debiendo introducir como minimo los siguientes datos:

- Numero de factura.
- Fecha de emision.

- Fecha de inicio del plazo de pago: sera la fecha de presentacion de la factura en el registro
administrativo.

- Emisor: NIF y razén social del proveedor.

- Receptory unidad gestora.
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- Datos econdmicos de la factura.

Una vez introducidos los datos, se enviard la factura al drgano competente para tramitar el procedimiento de con-
formidad con la entrega del bien o la prestacién del servicio y proceder al resto de actuaciones relativas al
expediente de reconocimiento de la obligacién. Si la factura no es conforme se devolverd al proveedor a través
del registro administrativo.

2.- Las facturas emitidas en formato electrénico se regiran por lo dispuesto en el capitulo siguiente.
CAPITULO Il
LAS FACTURAS ELECTRONICAS

Art. 108. Registro contable de facturas

1.- Todas las administraciones tendran un registro contable de facturas, gestionado por el 6rgano que tenga
atribuida la funcidon contable, que estara interrelacionado o integrado con el sistema de informacién contable y
en él se anotaran todas las facturas de la institucion. La Universidad de Zaragoza utiliza la aplicaciéon “Universitas
XXI-Econdmico” como registro contable.

2.- Cuando se reciba en la Universidad de Zaragoza una factura en formato papel por proveedores obligados a su
emision en formato electrénico, se devolvera al proveedor la factura en papel y no se procederd a su registro
contable, advirtiendo al proveedor de su obligaciéon de emitir la factura en formato electronico.

3.- Cuando las facturas se emitan en formato electronico, el proveedor las introducird a través de la Plataforma
FACE, incluyendo los cédigos DIR de cada Unidad, y de forma automatica se producira el registro contable de la
factura en el sistema contable, volcandose los datos basicos de la misma en el mddulo de justificantes de gasto de
la aplicacion “Universitas XXI-Econdmico”. En caso de que los datos no sean correctos o conformes, se procedera
a su rechazo a través de FACE, indicando al proveedor el motivo del rechazo para su subsanacién.

4.- La fecha de registro en FACE es la fecha a partir de la cual empiezan a computar los dias a los efectos del
periodo medio de pago y de la posible exigibilidad de intereses de demora, salvo que la fecha de conformidad sea
posterior.

Art. 109. Control del registro contable de facturas

1.- Periddicamente, el Servicio de Gestion Financiera y Presupuestaria consultara las facturas pendientes de pago
y de conformidad, incluyendo las de las Unidades descentralizadas, para asegurar el cumplimiento de los plazos
de pago previstos.

2.- El registro contable de facturas remitird a la Agencia Estatal de la Administracién Tributaria (AEAT), por via
telematica, la informacion sobre las facturas recibidas para asegurar el cumplimiento de las obligaciones
tributarias y de facturacion.

3.- El plazo para conformar o rechazar la factura sera de siete dias habiles desde su registro en el registro contable
de facturas.

Art. 110. Obligacién de presentacién de factura electrénica

1.- Todos los proveedores que hayan entregado bienes o prestado servicios a la Universidad de Zaragoza podran
expedir y remitir factura electrénica, sin excepcion por razén de su cuantia, aun cuando no estén obligados a ello
como los profesionales y empresarios individuales.
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2.- En todo caso, estan obligados a emitir la factura electrénica y presentarla a través de la plataforma FACE-Punto
general de entrada de facturas electrdnicas de la Administracién General del Estado, al que esta adherida la

Universidad de Zaragoza, las entidades siguientes:

a) Sociedades anénimas.

b) Sociedades de responsabilidad limitada.

Para facilitar la identificacion de las entidades obligadas y no obligadas a facturar electrénicamente, se ha

Uniones temporales de empresas.

NORMAS DE GESTION ECONOMICA

Personas juridicas y entidades sin personalidad juridica que carezcan de nacionalidad espafiola.

Establecimientos permanentes y sucursales de entidades no residentes en territorio espafiol en los
términos que establece la normativa tributaria.

Agrupaciones de interés econdmico, Agrupacion de interés econdmico europea, Fondo de Pensiones,
Fondo de capital riesgo, Fondo de inversiones, Fondo de utilizacion de activos, Fondo de regularizacion
del mercado hipotecario, Fondo de titulizacién hipotecaria o Fondo de garantia de inversiones.

elaborado el siguiente cuadro en funcién de la letra inicial que identifica el NIF de la persona juridica.

CLAVES DESCRIPCION DE LA ENTIDAD OBLIGADOS A FACTURA
ELECTRONICA
A Sociedades Andnimas Si
B Sociedades de responsabilidad limitada Si
C Sociedades Colectivas No
D Sociedades Comanditarias No
E Comunidades de bienes y herencias yacentes No
F Sociedades Cooperativas No
G Asociaciones No
H Comunidades de propietarios en régimen de propiedad horizontal No
J Entidades extranjeras Si(1)
N Corporaciones locales No
P Sociedades civiles, con o sin personalidad juridica No
Q Organismos publicos No
R Congregaciones e instituciones religiosas No
S Organos de la Administracién del Estado y de las Comunidades No
Auténomas
u Uniones Temporales de Empresas Si
Vv Otros tipos no definidos en el resto de claves (2)
W W Establecimientos permanentes de entidades no Si (1)
residentes en Espafia
(1) En tanto exista imposibilidad técnica para la expedicion de estas facturas, no se exigird su obligatoriedad.
(2) Solo en los casos de Agrupaciones de interés econdmico, Agrupacion de interés econémico europea,

Fondo de Pensiones, Fondo de capital riesgo, Fondo de inversiones, Fondo de utilizacién de activos, Fondo de

regularizacion del mercado hipotecario, Fondo de titulizacion hipotecaria o Fondo de garantia de inversiones.

Art. 111. Excepciones

1.- No se exigira facturacion electrénica en los siguientes supuestos:

Sujetos no obligados a su emisidn, segun lo establecido en el articulo anterior.
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- Tarifas por utilizacién de obras o recepcién de servicios, tanto en los casos de gestion directa a través
de la propia Administracién, como en los supuestos de gestién indirecta a través de concesionarios,
puesto que se configuran en la LCSP como prestaciones patrimoniales de caracter publico no tributario.
En estos su-puestos se incluyen las tasas abonadas por la Inspeccién Técnica de Vehiculos.

- Las facturas de proveedores extranjeros, ante la imposibilidad técnica de que estos proveedores
expidan las facturas en formato electrénico y hasta que se solucionen los problemas técnicos existentes.

- Inscripciones a Congresos, Cursos, Seminarios y actividades similares.

- Facturas de escasa cuantia, que presenten dificultades técnicas para los proveedores, en todo caso
inferior a 100€ (IVA incluido).

- Recibos de seguros.

- Otros supuestos excepcionales y justificados, en los que se indique el motivo o dificultad técnica para
la emision de las facturas en formato electrénico, se podrd autorizar su expedicion en soporte papel
por la Vicegerencia Econdmica y Financiera.

Art. 112. Contabilizacion de las facturas electronicas

1.- Una vez presentadas las facturas en el punto general de entrada de facturas electrénicas (PGEFe), a través de
la plataforma FACE, cada Unidad deberd comprobar que la factura es correcta para rechazarla en caso de que no
sea asi, indicando el motivo del rechazo de manera clara y concisa, asi como facilitar los datos de contacto, para
que el proveedor pueda proceder a su subsanacion.

2.- Si no se rechaza la factura, se creara un justificante de gasto en la aplicacién “Universitas XXI-Econdmico”,
volcandose los datos bdsicos de la factura y se podrad visualizar la factura. En la Unidad se deberdn completar los
datos que falten como la imputacidén a una aplicacién presupuestaria y los datos fiscales, antes de proceder a su
pago.

3.- Es necesario que el porcentaje de IVA deducible sobre el IVA soportado sea introducido en todas las lineas de
cada justificante de gasto.

CAPTULO IV
DOCUMENTOS CONTABLES

Art. 113. Documentos ADO y cuenta justificativa

1.- Los documentos contables ADO incluyen las fases de autorizacion del gasto, su compromiso, el reconocimiento
de la obligacidon y la propuesta de pago y se generaran en el sistema contable “Universitas XXI-Econémico”. Dichos
documentos deberdn llevar la firma, y pie de firma del Decano/Decana, Director/Directora o responsable de la
Unidad como proponentes y ordenadores/as de pagos y estardn acompafiados de los documentos que los
justifiquen; facturas debidamente conformadas por el Decano/a, Director/Directora o responsable de la Unidad,
certificados de gastos de pequefia cuantia, documentos de pagos a personal, documentos de dietas y gastos de
viaje, etc.

Asimismo, se adjuntaran los documentos de conciliacién bancaria y arqueo de caja y fotocopia de las relaciones
de transferencias enviadas a la entidad bancaria o justificante bancario completo si la relacién de transferencias
se ha tramitado on line y de los cheques emitidos.

2.- Estos impresos serviran como documento de rendicién de cuentas y como peticién de reposicién de fondos,
por lo que deberan ser firmados por el Decano/Decana, Director/Directora o responsable de la Unidad y el
Administrador/a o Jefe/a de Negociado.
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3.- La Seccion de Contabilidad elaborard los documentos ADO para la contabilizacion de las facturas
correspondientes a servicios centrales y otras Unidades que no dispongan de caja fija y estaran sometidos a
fiscalizacion e intervencion previa por parte de la Unidad de Control Interno, con los limites que figuren en el plan
anual de trabajo, que actuara de acuerdo con el Procedimiento de formulacion y subsanacién de reparos en el
control econémico-financiero de la Universidad de Zaragoza.

4.- Mediante la aplicacion informatica "Universitas XXI-Econémico" se confeccionaran tanto los documentos ADO
como la cuenta justificativa y el resto de los documentos contables.

Art. 114. Documentos ADy O

1.- En aquellas adquisiciones para las que se ha instruido expediente de contratacién, el Administrador/a o Jefe/a
de Negociado recibira de la Seccién de Patrimonio y Contratacion copia del documento contable AD (documento
que refleja la autorizacion y compromiso del gasto) donde figurara el crédito retenido necesario para satisfacer la
adquisicion, el concepto econémico de la Unidad al que se cargara el gasto, asi como el proveedor que suministrara
el pedido.

2.- A propuesta de la Seccién de Patrimonio y Contratacion, la Seccién de Contabilidad confeccionard el
documento contable O (que refleja las fases de reconocimiento de la obligacion y propuesta de pago) que debera
estar firmado por el Jefe o la Jefa de dicha Seccién como proponente del gastoy por el/la Gerente, como ordenante
del pago.

3.- Tanto los documentos AD, como posteriormente los O para el pago de las obligaciones, estardn sometidos a
fiscalizacion e intervencién previa por parte de la Unidad de Control Interno, que actuara de acuerdo con el
Procedimiento de formulacion y subsanacién de reparos en el control econdmico-financiero de la Universidad de
Zaragoza.

Art. 115. Documentos MC

1.- Para poder aplicar las reasignaciones de crédito que se produzcan, las Unidades de planificacion que presten
los servicios deberan enviar al Servicio de Gestidn Financiera y Presupuestaria dos documentos de modificacion
de crédito (documentos MC), de idéntico importe, uno de aumento por rectificaciones y otro de baja por
rectificaciones, con indicacién de la Unidad y concepto donde disminuir el crédito (para ello, en las solicitudes de
servicios la Unidad receptora indicara el concepto econdmico en que desea que se produzca la baja).

2.- Elimporte de los documentos MC deberd coincidir con la suma de reasignaciones de créditos por prestaciones
realizadas llevadas a cabo por la Unidad.

3.- Cuando la Unidad sea prestadora de servicios se deberdn realizar los documentos MC, mediante la aplicacion
“Universitas XXI-Econdmico”, que seran firmados por el Decano/Decana o Director/Directora o responsable de la
Unidad como proponente, con el conforme del Jefe o la Jefa de la Seccidn de Contabilidad. Estos documentos
seran validados en el Servicio de Gestidon Financiera y Presupuestaria.
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TITULO VI. INVENTARIO DE BIENES DE LA UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Art. 116. Objeto y regulacion

1.- Estas normas tienen por objeto regular la gestion del patrimonio de la Universidad de Zaragoza, integrado por
todos los bienes y derechos de los que sea titular, cualesquiera que sean su naturaleza y el titulo de su adquisicion
o aquél en virtud del cual les hayan sido atribuidos.

2.- El patrimonio de la Universidad de Zaragoza se rige por la legislacion que regula el patrimonio de Aragény su
normativa de desarrollo, en el marco de la legislacion estatal bdsica o de aplicacion general relativa al patrimonio
de las Administraciones publicas, asi como por los Estatutos de la Universidad de Zaragoza y las presentes normas.

3.- Para el reconocimiento y valoracién del inmovilizado se estard a lo dispuesto en el Plan General de Contabilidad
Publica de la Comunidad Auténoma de Aragdn, con las especialidades establecidas en estas normas.

Art. 117. Bienes y derechos de dominio publico

Son bienes y derechos de dominio publico del patrimonio de la Universidad de Zaragoza aquellos que siendo de
su titularidad:

a) Se encuentren afectados al uso general o al servicio publico.
b) Una ley les otorgue expresamente tal cardcter.

c) Se destinen a servicios, oficinas o dependencias de sus drganos.

Art. 118. Bienes y derechos de dominio privado

1.- Son bienes y derechos de dominio privado del patrimonio de la Universidad de Zaragoza aquellos que, siendo
de su titularidad, no tengan el caracter de dominio publico.

2.- En todo caso, tendradn la consideracion de bienes y derechos de dominio privado los derechos de
arrendamiento, los valores mobiliarios, las participaciones sociales y los instrumentos financieros de titularidad
universitaria, los derechos de propiedad incorporal, y los derechos de cualquier naturaleza que se deriven de la
titularidad de los bienes y derechos de dominio privado.

3.- Supletoriamente, se regirdn por las normas generales del derecho administrativo en las cuestiones de
competencia y procedimiento y por el derecho privado en los restantes aspectos.

Art. 119. Concepto de inventario

1.- El inventario de la Universidad debe recoger la totalidad de los bienes y derechos que se integran en el
patrimonio de la misma, incorporando los adquiridos con cargo a proyectos de investigacion y contratos de
colaboracion e incluyendo todos los bienes y derechos integrantes del inmovilizado, ya sean de dominio publico o
privado.

2.- El inventario de bienes consiste en la relacion detallada e individualizada de los diferentes componentes del
patrimonio, agrupados en funcion de su afinidad bajo una determinada cuenta contable, y que conduce a su
descripcién y valoracién pormenorizada, de acuerdo con las normas de reconocimiento y valoracién del Plan
General de Contabilidad Publica del Gobierno de Aragon.
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Se incorporaran al inventario tanto los bienes propios como los recibidos en cesién, donacién o adscripcion por
parte de otras entidades y los entregados en cesion o en adscripcion a otros entes.

3.- Respecto de cada bien o derecho se haran constar en el Inventario aquellos datos que se consideren necesarios
para su administracion y, en todo caso, los correspondientes a las caracteristicas fisicas, técnicas, econdmicas y
juridicas de los bienes que permitan su identificacién y valoracién.

4. Todo acto, hecho o negocio que suponga una modificacion en la situacién juridica o fisica de los bienes debera
reflejarse en el Inventario, al poder incidir en la valoracién que haya de darse a los mismos.

Art. 120. Concepto y clases de inmovilizado

1.- Inmovilizado, en sentido genérico, es el conjunto de elementos patrimoniales reflejados en el activo con
caracter permanente y que no estan destinados a la venta.

El inmovilizado se clasifica en material e intangible:

a) Elinmovilizado material comprende el conjunto de elementos tangibles, muebles e inmuebles, que se
utilizan de manera continuada por la Universidad de Zaragoza en la produccion de bienes y servicios o
para sus propios propositos administrativos, que no estan destinados a la venta y de los que se espera
gue tengan una vida Util mayor de un afio.

b) El inmovilizado intangible comprende el conjunto de bienes inmateriales y derechos susceptibles de
valoracion econdmica que cumplen las caracteristicas de permanencia en el tiempo y utilizacién en la
produccién de bienes y servicios publicos o constituyen una fuente de recursos para la Universidad.

CAPITULO Il
INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

Art. 121. Criterios para inventario de bienes muebles

1.- Con caracter general, podrdn excluirse del inmovilizado y, por tanto, considerarse gasto del ejercicio, aquellos
bienes muebles cuyo precio unitario e importancia relativa, dentro de la masa patrimonial, asi lo aconsejen. En
este sentido, se deberd inventariar todo bien susceptible de valoracién independiente, no fungible (que se agote
con el uso) y cuya vida Util sea superior a un ejercicio econdmico, siempre que su precio de adquisicion sea superior
a 500€ (IVA excluido).

2.- Se consideran bienes muebles inventariables, la maquinaria y utillaje, mobiliario, elementos de transporte,
instalaciones técnicas, equipos para procesos de informacién y comunicaciones, equipos de sonido e imagen,
bienes culturales y del Patrimonio Histdrico y otro inmovilizado que reulna las siguientes caracteristicas:

- Que no se trate de bienes fungibles (que se agoten con el uso)

- Que su periodo de vida Util sea superior a un afio

- Que produzcan un incremento del Patrimonio

- Que su precio de adquisicion sea superior a 500 euros (IVA excluido)

3.- No obstante, se incluiran en el inventario los siguientes bienes, aunque su precio sea inferior a 500 euros (IVA
excluido):

a) Mobiliario: mesas, sillas, armarios no empotrados, taquillas, archivadores y cajoneras registradas
independientemente.
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b) Equipos informaticos: monitores, por tratarse de bienes incluidos en el contrato de mantenimiento
general y que, por tanto, deben ser inventariados.

c) Grandes electrodomésticos.

d) Las adquisiciones de bienes no fungibles que tomados individualmente no alcancen el importe minimo
inventariable pero que, en su conjunto, supongan una inversion significativa.

Art. 122. Equipamiento de instalaciones de hosteleria y zonas cedidas

1.- Segun lo establecido en los pliegos de prescripciones técnicas o administrativas que regulen los contratos
publicos cuyo objeto sea la explotacidn de instalaciones de hosteleria, no seran de aplicacion estas normas, en lo
relativo a adquisicién o mantenimiento, a los bienes que se encuentren en el interior de zonas cedidas por un
contrato administrativo como bares, cafeterias, comedores, locales cedidos a empresas contratadas, etc.

2.-Unavez que finaliza el contrato, si se deja algun bien a favor de la Universidad porque fue ofrecido como mejora
o de forma voluntaria, pasara a formar parte del inventario patrimonial de la Universidad de Zaragoza. La Unidad
receptora del bien, deberd darlo de alta en el inventario a través de la aplicacién “Universitas XXI-Econdmico”,
incluyendo la factura en el apartado de documentos, comunicandolo a la Seccién de Patrimonio y Contratacién,
para su control.

Art. 123. Criterios de valoracion aplicables

1.- Los bienes muebles se valoraran por su precio de adquisicién, que comprende todos los gastos que figuren en
la factura: transporte, impuestos no deducibles, aranceles de importacion, seguros, instalaciones, montajes,
elaboracion de proyectos, planos, disefios, asi como cualquier coste directamente relacionado con la compra o
puesta en condiciones de servicio activo para el uso al que estd destinado. Se deducird del precio del elemento
cualquier clase de descuento o rebaja que se haya obtenido.

A la valoracion inicial se afiadiran los desembolsos posteriores que incrementen la vida Gtil del bien, segun las
normas de valoracion establecidas en el PGCP.

2.- Para los bienes recibidos en cesion, se considerard como precio de adquisicion la valoracion existente en la
Institucion cedente y, de no existir, la valoracion que se incluya en un informe del responsable de la Unidad que
haya propuesto la cesién.

3.- Para la valoracién de los bienes recibidos en donacién, se aplicara el procedimiento establecido en el Acuerdo
de Consejo de Gobierno de 16 de noviembre de 2022, por el que se aprueba el procedimiento de aceptacion o
repudiacion de donaciones y legados de bienes muebles a favor de la Universidad de Zaragoza.

4.- El IVA soportado deducible no formara parte del precio de adquisicion de los bienes y servicios objeto de las
operaciones gravadas por el impuesto.

El IVA soportado no deducible formard parte del precio de adquisiciéon de los bienes y servicios objeto de las
operaciones gravadas por el impuesto. En el caso de operaciones de autoconsumo interno (produccion propia con
des-tino al inmovilizado de la entidad) que sean objeto de gravamen, el IVA no deducible se sumarad al coste de los
respectivos bienes.

Sin perjuicio de lo establecido en la norma relativa a cambios en criterios y estimaciones contables y errores, no
alteraran las valoraciones iniciales las rectificaciones en el importe del IVA soportado no deducible, en particular
los ajustes que sean consecuencia de la regularizacion derivada de la prorrata definitiva, incluida la regularizacion
por bienes de inversion. Tales rectificaciones se reconoceran como gasto o ingreso, segun proceda, en el resultado
del ejercicio.
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Las reglas sobre el IVA soportado seran aplicables, en su caso, al IGIC (Impuesto General Indirecto Canario) y a
cualquier otro impuesto indirecto soportado en la adquisicién de bienes o servicios que no sean recuperables
directa-mente de la Hacienda Publica.

CAPITULO III
INVENTARIO DE BIENES INTANGIBLES

Art. 124. Concepto

El Inmovilizado intangible se concreta en un conjunto de activos intangibles y derechos susceptibles de valoracion
econdmica sin apariencia fisica que cumplen, ademas, las caracteristicas de permanencia en el tiempo y utilizacion
en la produccién de bienes y servicios o constituyen una fuente de recursos de la Universidad.

Art. 125. Criterios para inventario de bienes intangibles

1.- Aplicaciones informaticas y licencias de uso. Se consideran inventariables las aplicaciones informaticas que
impliquen la cesidn de la propiedad y las licencias de uso para un periodo superior a un afio, cuyo valor sea superior
a 3.000 € (IVA excluido).

Se incluird el importe satisfecho por la propiedad o por el derecho al uso de los programas informaticos, o bien el
coste de produccion de los elaborados por la propia Universidad, cuando esté prevista su utilizacion en varios
ejercicios.

2.- Propiedad industrial e intelectual. Es el importe satisfecho por la propiedad o por el derecho al uso, o a la con-
cesion del uso de las distintas manifestaciones de la propiedad industrial o de la propiedad intelectual. Se incluiran
los gastos de desarrollo capitalizados y que, cumpliendo los requisitos legales, se inscriban en el correspondiente
registro, incluyendo el coste de registro y de formalizacion de la patente.

3.- Gastos de investigacion y desarrollo. La investigacion es el estudio original y planificado realizado con el fin de
obtener nuevos conocimientos cientificos o tecnoldgicos y el desarrollo es la aplicacion concreta de los logros
obtenidos en la investigacion.

Si no es posible distinguir la fase de investigacion de la fase de desarrollo en un proyecto interno, se trataran los
desembolsos que ocasione ese proyecto como si hubiesen sido soportados solo en la fase de investigacion.

Los gastos de investigacion seran gastos del ejercicio en el que se realicen. No obstante, podran activarse como
inmovilizado intangible desde el momento en el que cumplan todas las condiciones siguientes:

a) Que el inmovilizado intangible vaya a generar probables rendimientos econémicos futuros o potencial
de servicio. Entre otras cosas, es posible demostrar la existencia de un mercado para la produccién que
gene-re el inmovilizado intangible o para el activo en si, o bien en el caso de que vaya a ser utilizado
internamente, la utilidad del mismo para la Universidad.

b) La disponibilidad de los adecuados recursos técnicos, financieros o de otro tipo, para completar el
desarrollo y para utilizar o vender el inmovilizado intangible.

c) Que estén especificamente individualizados por proyectos y se dé una asignacion, imputacion y
distribucion temporal de los costes claramente establecida.
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CAPITULO IV
GESTION DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES E INTANGIBLES

Art. 126. Procedimiento de gestion

1.- La gestion del inventario se realiza de forma descentralizada en las diferentes Unidades, mediante el mddulo
de Inventario de la aplicacion “Universitas XXI-Econdmico”, que permite realizar las altas, bajas, mejoras, traslados
y consultas de la situacion del inventario.

2.- La comprobacion y validacion de los datos se realiza de forma centralizada en la Seccion de Patrimonio y
Contratacién y se estara a lo dispuesto en las Instrucciones de desarrollo elaboradas por la Gerencia.

Art. 127. Alta de bienes muebles

1.- Cuando la Unidad recepcione el bien inventariable, deberd introducir los datos descriptivos del mismo en el
moddulo de inventario de la aplicacion informatica “Universitas XXI-Econémico” y cualquier documentacién que se
considere relevante para la identificacion del bien, asi como una copia escaneada de la factura correspondiente,
en el caso de que se emita en soporte papel, en el mdédulo de “justificantes de gasto”, registrando el alta y
obteniendo el nimero de etiqueta identificativa asignado al bien. Este nimero correspondera a una etiqueta fisica,
cuando pueda adherirse directamente en el bien, de lo que se encargara la Unidad, o ldgica, cuando no pueda
adherirse por motivos de uso del bien o falta en él de espacio fisico.

2.- La Seccion de Contabilidad procederd a registrar el parte de alta cuando los bienes se hayan adquirido por
unidades centralizadas. Cuando se trate de Unidades de gestion descentralizada, revisara la documentacién de la
cuenta justificativa comprobando en la aplicacion informatica “Universitas XXI-Econdmico” que las aplicaciones
presupuestarias y los importes sean correctos.

3.- La Seccion de Patrimonio y Contratacion realizard la comprobacion y la validacién de los datos identificativos
del bien en todos los casos.

4.- En el caso de bienes adquiridos mediante expediente de contratacién y contratos menores de gestion
centralizada adquiridos por Unidades que no disponen de la aplicacion, sera la Seccién de Patrimonio vy
Contratacién quien introduzca los datos en la aplicacion “Universitas XXI-Econdmico” para dar de alta los bienes,
remitiendo posteriormente a la Unidad las etiquetas identificativas si fueran fisicas o los partes de consulta.

5.- En el caso de adquisiciones de bienes inventariables gestionados por la Unidad Técnica de Construcciones y
Energia, el Servicio de Informatica y Comunicaciones y las Oficinas gestoras de Investigacion y Transferencia, estas
Unidades introduciran los datos en la aplicacion “Universitas XXI-Econdmico” y los adscribirdn a la Unidad que
corresponda, remitiendo a la misma los partes de alta con sus etiquetas fisicas, o los partes de consulta si se trata
de mejoras efectuadas a bienes ya inventariados, o sélo los partes de alta si se trata de etiquetas légicas. Debera
de ser la Unidad receptora quien realice la ubicacién definitiva de los bienes en “Universitas XXI-Econdmico”.

Art. 128. Alta de bienes intangibles

1.- Cuando se trate de licencias de uso y/o programas informaticos, se registraran en el Inventario por las Unida-
des descentralizadas y por la Seccién de Patrimonio y Contratacion en el caso de expedientes de contratacion y
contratos menores de gestion centralizada, cuando no se disponga de la aplicacion informatica.

2.- Los gastos de investigacion y desarrollo y los bienes relativos a la propiedad intelectual e industrial deberdn ser
dados de alta cuando cumplan los requisitos expuestos en el art. 144 por las Unidades gestoras de Investigacion y
Transferencia, siendo objeto de comprobacion y validacién por la Seccion de Patrimonio y Contratacién.
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Art. 129. Bienes artisticos, culturales y del patrimonio histérico-artistico

1.- Los bienes culturales y artisticos serdn inventariados por la Unidad que los haya adquirido, salvo en el caso de
gestion centralizada, en cuyo caso se inventariaran por la Seccion de Patrimonio y Contratacion.

2.- Los bienes pertenecientes al Patrimonio histdrico-artistico son elementos patrimoniales de interés artistico,
histérico, paleontoldgico, arqueoldgico, etnografico, cientifico o técnico, asi como el patrimonio documental y
bibliografico y es complejo reflejar su valor mediante criterios de mercado.

Cuando tengan una vida util ilimitada o no sea posible estimarla con fiabilidad, no se les aplicara el régimen de
amortizacion.

Estos bienes se registraran de forma independiente en la Unidad o Vicerrectorado competente en la materia, que
se responsabilizard de su actualizacidn.

Art. 130. Alta de bienes cedidos o donados

1.- En el caso de bienes adquiridos mediante cesién o en adscripcion, corresponderd al Rector o Rectora su
aceptacion y autorizacién, que se realizara mediante un Convenio bilateral de colaboracion o instrumento andlogo,
en el que se plasmen las voluntades de cedente y aceptante del bien expresamente.

2.- Cuando los bienes se adquieran por donacién o legado, se llevara a cabo el procedimiento establecido en el
Acuerdo de 16 de noviembre de 2022, del Consejo de Gobierno de la Universidad de Zaragoza, por el que se
aprueba el procedimiento de aceptacion o repudiacidn de donaciones y legados de bienes muebles.

3.- Las administraciones publicas podran acordar la adscripcidn de bienes de su titularidad a la Universidad para
su utilizacién en las funciones propias de ésta. En caso de reversion de tales bienes, la Universidad tendrd derecho
al reembolso del valor actualizado de las mejoras.

4.- La Seccién de Patrimonio y Contratacion recepcionara toda la documentacion originada en el procedimiento
de cesiéon o donacion de bienes y procederd a su registro en el inventario patrimonial de la Universidad de
Zaragoza, salvo que se trate de material bibliografico y bienes artisticos, culturales o del patrimonio histérico-
artistico.

Art. 131. Mejora de bienes

1.- Se considerardn mejoras aquellos bienes materiales que supongan un incremento de valor de un bien,
excluyendo el coste de la reparacién del mismo, y que impliqguen un aumento en la capacidad productiva, una
mejora sustancial en su productividad o un alargamiento de la vida Util de dicho bien, siempre que dicha mejora
tenga un valor igual o superior a 500€ (IVA excluido).

2.- La valoracién de la mejora comprende todos los gastos que figuren en la factura: transporte, impuestos no
deducibles, aranceles de importacion, seguros, instalaciones, montajes, elaboracion de proyectos, planos, disefios,
asi como cualquier coste directamente relacionado con la compra o puesta en condiciones de servicio activo para
el uso al que estd destinado. Se deducirad del precio del elemento cualquier clase de descuento o rebaja que se
haya obtenido.

3.- La mejora podrd hacer referencia a bienes amortizados, en cuyo caso se dara de alta la mejora con una etiqueta
l6gica y se vinculard al elemento principal, o a bienes no amortizados.

Art. 132. Traslado de bienes

1.- Traslado dentro de la misma Unidad. La Unidad, a través de la aplicacion “Universitas XXI-Econdmico”, realizara
el traslado de los bienes, modificando su ubicacién.
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2.- Cuando una Unidad de la Universidad traslade a otra Unidad algunos bienes de forma temporal o definitiva,
los dos responsables de las Unidades deberdn conocer y autorizar el traslado, mediante un documento que sera
incorporado en el apartado de documentacién del bien que figura en la aplicacién informatica “Universitas XXI-
Econdmico”, informando a la Seccion de Patrimonio y Contratacidn, quien actualizard la situacién de los mismos
en el inventario patrimonial de la Universidad. Se seguira el mismo procedimiento para la reincorporacion.

Art. 133. Baja de bienes

1.- Los bienes pueden causar baja por obsolescencia, robo o hurto, pérdida, rotura, donacién o cesion y venta.
Deberd incluirse un documento en el que figure el motivo de la baja en el apartado de documentacién de la
aplicacion informatica.

2.- La Unidad, cuando se decida dar de baja definitivamente un bien, retirara la etiqueta de inventario e introducira
los datos en la aplicacién “Universitas XXI-Econdmico”, para obtener el parte de baja y lo comunicard a la Seccién
de Patrimonio y Contratacion, enviando dicho parte o indicando los elementos que se hayan dado de baja al
Negociado de patrimonio, donde se comprobaran los datos identificativos del bien y se validard la baja.

Art. 134. Enajenacion de bienes

1.- Para poder llevar a cabo la enajenacion de bienes muebles fuera de uso por su deterioro u obsolescencia, los
Decanos/Decanas, Directores/Directoras o responsables de las Unidades, una vez registrada la baja del bien,
deberdn remitir a la Secciéon de Patrimonio y Contratacién una solicitud de enajenacion de bienes y una
certificacion en la que conste el motivo para enajenar dichos bienes y su enumeracién, descripcién y ubicacion.
Dicha Seccién elevara al Rector o Rectora una proposicion de enajenacion de acuerdo con la legislacion de
patrimonio vigente en la Comunidad Auténoma de Aragodn.

2.- Los actos de disposicion de bienes muebles de titularidad universitaria cuyo valor exceda del uno por ciento
del presupuesto de la Universidad o, en su caso, de la cuantia que se fije conforme a la legislacion aplicable al
Consejo Social, segun tasacion pericial externa, seran acordados por el Consejo de Gobierno, con la aprobacién
del Consejo Social.

3.- Corresponde al Consejo de Gobierno dictar las normas relativas a la enajenacion y otras formas de disposicién
de sus bienes, derechos o servicios.

CAPITULOV
INVENTARIO DE ARRENDAMIENTOS FINANCIEROS

Art. 135. Arrendamientos financieros

1.- Cuando de las condiciones econdmicas de un acuerdo de arrendamiento se deduzca que se transfieren
sustancialmente todos los riesgos y ventajas inherentes a la propiedad del activo objeto del contrato, el
arrendamiento debera calificarse como financiero.

2.- Se presumird que se transfieren sustancialmente todos los riesgos y ventajas inherentes a la propiedad en un
acuerdo de arrendamiento de un activo con opcién de compra, cuando no existan dudas razonables de que se va
a ejercitar dicha opcion de compra o en los supuestos establecidos en las Normas de valoracién del Plan General
de Contabilidad Publica de la Comunidad Auténoma de Aragon.

3.- Se entendera que por las condiciones econdmicas del contrato de arrendamiento no existen dudas razonables
de que se va a ejercitar la opcion de compra, cuando el precio de la opcién de compra sea menor que el valor
razonable del activo en el momento en que la opcion de compra sea ejercitable.
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Art. 136. Alta de arrendamientos financieros

1.- En el supuesto de arrendamiento financiero con opcién a compra, cuando se deduzca que se va a ejercitar la
opcion de compra, segun lo establecido en el art. 145 de las presentes normas, la Seccién de Patrimonio y
Contratacién debera inventariar el bien desde el inicio de su funcionamiento, ajustando el importe final a lo
establecido en la oferta econdmica del expediente de contratacion, de acuerdo a la norma de reconocimiento y
valoracién que les corresponda segln su naturaleza.

CAPITULO VI
INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES

Art. 137. Definicion de bienes inmuebles

1.- La Universidad de Zaragoza tiene plena capacidad juridica para adquirir bienes y derechos por cualquiera de
los medios establecidos en el ordenamiento juridico, asi como para ejercitar las acciones y recursos que procedan
en defensa y tutela de su patrimonio.

Podra adquirir bienes y derechos mediante negocio juridico, a titulo oneroso o lucrativo y mediante el traspaso de
la titularidad desde el Estado o la Comunidad Auténoma y otros entes publicos.

2.- Se informard a la Seccién de Patrimonio y Contratacion de toda adquisicién de la que deba tomarse razén en
el Inventario de la Universidad de Zaragoza, remitiendo todos los datos necesarios para su registro en el Inventario,
asi como la documentacion previa de soporte de su adquisicion.

3.- Se considera bienes inmuebles a los terrenos y bienes naturales, construcciones (edificaciones en general,
cualquiera que sea su destino), bienes del patrimonio histérico-artistico, e infraestructuras (parte de un sistema o
red con finalidad especifica).

4.- Los terrenos y los edificios son activos independientes y se tratardn en el inventario por separado, incluso si
han sido adquiridos conjuntamente. Con algunas excepciones, tales como minas, canteras y vertederos, los
terrenos tienen una vida ilimitada y por tanto no se amortizan.

5.- Los edificios tienen una vida limitada y, por tanto, son activos amortizables. Un incremento en el valor de los
terrenos en los que se asienta un edificio no afectara a la determinacion del importe amortizable del edificio.

Art. 138. Alta de bienes

1.- Se considerara como alta la adquisicién de estos bienes ya sea por compraventa, construccién, donacién,
adscripcion o cesién mediante contrato con terceros o por construccion de la propia universidad.

2.- Las fichas de alta de los edificios son elaboradas por la Unidad Técnica de Construcciones y Energia, y los par-
tes de alta de los edificios y de sus plantas se realizardn centralizadamente por la Secciéon de Patrimonio y
Contratacidn, a través de la aplicacién “Universitas XXI-Econémico”.

3.- Los partes de alta de los locales se introduciran descentralizadamente en la aplicacién “Universitas XXI-
Econémico” por los Administradores/as de los Centros Universitarios o por los responsables de inventario en las
distintas Unidades o Servicios de la Universidad.

En el caso de Unidades centralizadas, se introduciran por la Seccién de Patrimonio y Contratacion.
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Art. 139. Bienes recibidos en cesidn o adscripcion

1.- Los bienes recibidos en cesidn o adscripcion, con previa autorizacion del Rector o Rectora, deberan ser dados
de alta en el Inventario, por el valor razonable que tengan en el momento en el que se produzca la cesion y se
deberan reflejar las mejoras que se efectien sobre dichos bienes durante el tiempo que dure la cesion.

2.- Las administraciones publicas podran acordar la adscripcidn de bienes de su titularidad a la Universidad para
su utilizacion en las funciones propias de ésta. En caso de reversion de tales bienes, la Universidad tendra derecho
al reembolso del valor actualizado de las mejoras.

Art. 140. Bienes recibidos en donacion

Con cardcter previo a la incorporacién de estos bienes en el inventario, se requerird aprobacion por el Consejo de
Gobierno.

Art. 141. Mejora de bienes

1.- Se registraran en este concepto la ampliacién, modernizacién o mejoras en los edificios ya inventariados, y que
supongan un aumento en la capacidad, una mejora sustancial en su productividad o un alargamiento de la vida
atil. Como regla general, aumentaran el valor de los inmuebles las inversiones realizadas con cargo al capitulo 6
del presupuesto de gastos.

2.- La Unidad Técnica de Construcciones y Energia enviara a la Seccién de Patrimonio y Contratacién una ficha con
las reformas significativas realizadas en los inmuebles, para su actualizacion en el inventario.

Art. 142. Baja de bienes

1.- Los actos de disposicion de bienes inmuebles de titularidad universitaria seran acordados por el Consejo de
Gobierno, con la aprobacion del Consejo Social y se registraran en el Inventario por la Seccién de Patrimonio y
Contratacion.

CAPITULO VI
AMORTIZACION DE BIENES

Art. 143. Definicién
1.- La amortizacién es la distribucion sistematica de la depreciacion de un activo a lo largo de su vida util.

2.- Son bienes amortizables los que cumplan las caracteristicas indicadas en las presentes normas y se utilizara un
método de amortizacion lineal o constante. Su importe se calcula, para cada periodo, dividiendo la base
amortizable neta entre los afios que falten hasta la finalizacion de la vida Util del elemento a amortizar.

Art. 144, Periodo de amortizacién
1.- La vida util de un elemento del inmovilizado material debe revisarse periédicamente.

2.- Las normas contables y la ley reguladora del Impuesto de Sociedades permiten tratar de manera diferenciada
la amortizacion de los activos no corrientes afectados a la consecucion de objetivos dentro de los proyectos de
investigacién y desarrollo, en funcién de las ayudas que financiaron su adquisicién, ya que su depreciacién debe
estar vinculada al deterioro de la capacidad de los mismos para prestar servicios en el futuro.

3.- Se toma como vida util de cada clase de bienes la correspondiente al periodo establecido en las siguientes
tablas de amortizacién:
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PERIODO DE AMORTIZACION (ANO
CODIGO CLASE DE ELEMENTO ACTIVIDADES ACTIVIDADES DE
CUENTA PGCP GENERALES INVESTIGACION Y
TRANSFERENCIA
215 Aplicaciones informaticas 3 3
221 Construcciones 75 75
228 Elementos de transporte 5 5
227 Equipos para procesos de 5 3
informacion
222 Instalaciones técnicas 10 5
223 Maquinaria 10 5
226 Mobiliario 15 3
224 Utillaje 10 5

Art. 145. Bienes vinculados a investigacién y transferencia

1.- En cuanto a los bienes amortizables vinculados al desarrollo de actividades de investigacion y transferencia, si
las convocatorias de las ayudas que recogen su financiacidn regulan otros criterios de amortizacion de los bienes,
su aplicacién tendra cardacter prioritario sobre los criterios establecidos en la tabla de amortizacion. En estos casos,
se comunicara esta circunstancia a Gerencia, adjuntando copia de la convocatoria en la que se incluya esta
circunstancia y se autorizara la modificacion de la tasa de amortizacién en cada alta producida de un bien
inventariable financiado mediante dicha convocatoria.

2.- Una vez iniciada la amortizacion del elemento, la modificacion del periodo de amortizacidon motivada por razéon

de la convocatoria, solo podra realizarse en el caso de que el nuevo plazo sea superior al establecido en la
contabilidad de la Universidad y su periodo de depreciacion no haya finalizado.

DISPOSICION FINAL

Las presentes normas entraran en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Boletin Oficial de la Universidad de
Zaragoza, con excepcién de las disposiciones recogidas en el Titulo VII, relativo al Inventario de bienes, que
comenzaran a aplicarse en enero de 2024.
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ANEXO |. UMBRALES A EFECTOS DE APLICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION

PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION (art. 52.1y 2)
Los siguientes procedimientos requieren tramitacion de expediente de contratacion, a través del Servicio de

Patrimonio, Compras y Contratacién:
Procedimiento abierto, cuando el valor estimado del contrato sea:
Igual o superior a 140.000€ (IVA excluido) para suministros y servicios

- Superior a 2.000.000€ (IVA excluido) para obras

Procedimiento abierto simplificado, si el importe es:
Inferior a 140.000€ (IVA excluido), para suministros y servicios

Inferior a 215.000€ (IVA excluido) para fondos europeos next generation

menor o igual a 2.000.000€ (IVA excluido) para obras
- Inferior a 5.382.000€ para fondos europeos vinculados al mecanismo de Recuperacion, Transformacion
y Resiliencia o instrumento similar
- Inferior a 750.000€ (IVA excluido) para servicios especiales contemplados en el Anexo IV de la LCSP
cuando se financien con fondos europeos.

Procedimiento abierto simplificado abreviado, si los importes son iguales o inferiores a:

60.000€ (IVA excluido) en caso de contratos de suministro o servicios
100.000 (IVA excluido) para fondos vinculados al mecanismo de Recuperacién, Transformacion y

Resiliencia o instrumento similar

80.000€ (IVA excluido) en caso de obras
200.000€ (IVA excluido) para fondos europeos next generation, con excepcién de las prestaciones

intelectuales que no podran adjudicarse mediante este procedimiento.
Contratos sujetos a regulacién armonizada (implica publicacién en el DOUE), cuando su valor estimado sea mayor o

igual a:
5.382.000€ (IVA excluido) para obras

215.000€ (IVA excluido) para suministros y servicios
750.000¢€ (IVA excluido) para los servicios especiales contemplados en el Anexo IV de la LCSP

CONTRATOS MENORES (art. 61y 63) Y ADQUISICIONES DIRECTAS EN LOS ACUERDOS MARCO CELEBRADOS CON UNA

SOLA EMPRESA (ARTS. 49.2.a) Y ART. 60)

Cuando el importe sea inferior a:
15.000€ (IVA excluido) para suministros y servicios
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- 50.000€ (IVA excluido) para contratos celebrados por los agentes publicos del Sistema Espafiol de
Ciencia, Tecnologia e Innovacidn, entre los que se encuentran las Universidades Publicas.

Contratos menores de importe superior a 5.000€

1.- Cuando se trate de contratos de suministro y servicios y el valor estimado sea superior a 5.000€ (IVA excluido),
las Unidades introduciran los datos en el médulo de contratos menores de la aplicacién informatica “Universitas
XXI-Econdmico” y tramitaran la solicitud de gasto y anexos correspondientes en la Seccién de Compras,
acompafiando tres presupuestos.

2.- La Biblioteca Universitaria deberd informar de las adquisiciones de revistas cientificas, ya sea mediante contra-
to o acuerdos corporativos y transformativos superiores a 5.000€ (IVA excluido) a la Seccién de Compras para su
publicacion en la Plataforma de Contratacion (art. 82).

Contratos menores de importe igual o inferior a 5.000€ (GASTOS MENORES)

Los contratos de obras, servicios y suministros cuyo valor estimado sea igual o inferior a 5.000€ euros, IVA excluido,
se consideraran gastos menores.

El reconocimiento de la obligacion y su pago Unicamente requerira que se justifique la prestacién correspondiente
mediante la presentacién de la factura o del documento equivalente ante el drgano competente, que sera debida-
mente conformado, independientemente de la forma de pago.
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ANEXO Il. DOCUMENTOS DE SOLICITUD

Impreso de solicitud de apertura de cuentas descentralizadas de ingresos y gastos

Para la apertura de cuentas descentralizadas de ingresos o gastos se tramitara la solicitud en este impreso
indicando los datos de los/las responsables de la Unidad y responsable administrativo y debera ir firmado por el
responsable de la Unidad. Dicha solicitud se remitira al Servicio de Gestién Financiera y Presupuestaria, junto con
la documentacién necesaria solicitada por las entidades bancarias para la formalizacién de la apertura de cuentas
(DNI de los titulares y nombramiento en el puesto de trabajo)

https://vgeconomica.unizar.es/sites/vgeconomica.unizar.es/files/archivos/uxxiec/impresos/07 i 09 apert cuen
t.pdf

Impreso de solicitud de modificacidon de datos personales en las cuentas descentralizadas de gastos

Cuando la Unidad modifique los titulares de las cuentas sera preciso enviar al Servicio de Gestion Financiera y
Presupuestaria la solicitud, indicando los datos de los titulares de las cuentas que permanecen y los que causan
baja.

https://vgeconomica.unizar.es/sites/vgeconomica.unizar.es/files/archivos/uxxiec/impresos/08 i 10 modif cuen
t.pdf

Impreso de solicitud de devolucién de ingresos

1.- Se remitira al Servicio de Gestidn Financiera y Presupuestaria cuando se solicite la devolucién de ingresos por
los estudiantes o interesados/as, indicando los datos personales, NIA en su caso, el motivo de la solicitud, la cuan-
tia y los datos bancarios.

2.- En el mismo impreso se incluira el informe del o de la responsable del Centro o Servicio en el que se ingreso la
cantidad cuya devolucion se solicita.

https://vgeconomica.unizar.es/sites/vgeconomica.unizar.es/files/paginas basicas/solicitud di.pdf

Impreso de solicitud de devolucién de fianzas

Se cumplimentard este impreso en los supuestos de solicitudes de devolucion de las fianzas depositadas en las
cuentas de Colegios Mayores o Servicios, una vez finalizada la estancia o realizada la actividad, indicando los datos
personales y bancarios del solicitante, NIA y el curso académico al que hace referencia.

https://vgeconomica.unizar.es/sites/vgeconomica.unizar.es/files/archivos/uxxiec/impresos/sol devol fianza.pdf

Documento de cesidn de cobros

Se cumplimentara este impreso cuando el o la solicitante quiera que se abone el importe de la devolucién de
ingresos en una cuenta determinada, diferente a la comunicada en su solicitud de devolucién de ingresos.

https://vgeconomica.unizar.es/sites/vgeconomica.unizar.es/files/archivos/uxxiec/impresos/cesion cobro.pdf

Impreso de solicitud de gasto y anexos correspondientes

1.- Para la adquisicion de bienes y servicios que no puedan ser suministrados por los proveedores oficiales de la
Universidad de Zaragoza o que, pudiendo serlo, se trate de productos no homologados y seguin lo establecido en
las presentes Normas, la Unidad necesita de una autorizacion previa, correspondiendo su concesion al érgano de
contratacion de la Universidad de Zaragoza.
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2.- La peticién de autorizacién se realizard mediante el impreso de Solicitud de Gasto y anexos correspondientes,
firmado por el Decano o la Decana, Director/a o responsable de la Unidad y donde constaran el nimeroy clase de
unidades, los precios unitarios y el precio total, asi como la partida presupuestaria a la que cargar la adquisicion,
enviandose a la Seccidon de Compras. Ademas de este impreso se adjuntaran las prescripciones técnicas del bien
o servicio si el importe es superior a los limites establecidos para los contratos menores

https://vgeconomica.unizar.es/patrimonio-compras-y-contratacion/solicitudes-gasto

Impreso de solicitud de obras menores, equipamiento o informes (OMEI)

Para solicitar la realizacién de una obra menor, algun tipo de equipamiento adicional, o informes, se debe rellenar
este impreso y dirigirlo a la Unidad Técnica de Construcciones y Energia, para el estudio de viabilidad de la obra 'y
posterior tramitacidn, indicando el tipo de solicitud y la Unidad de planificacién o proyecto de investigacion que
asumira el coste.

http://utce.unizar.es/sites/utce.unizar.es/files/users/planutce/OMEI/2021 10 20 solicitudomei.pdf

Impreso de solicitud de intervencidn del Servicio de Mantenimiento

Para realizar una solicitud de intervencidén del Servicio de Mantenimiento, los miembros de la comunidad
universitaria deben ponerse en contacto con la Conserjeria de su Centro y explicar el motivo de la solicitud para
que, a través de la aplicacion informatica GIM, se gestione la solicitud de intervenciéon al Servicio de
mantenimiento.

https://serviciomantenimiento.unizar.es/solicitud-de-intervenci%»C3%B3n

Impreso de solicitud de contratacidon/nombramiento de personal

1.- Cuando se desee realizar una contratacion de personal con cargo al presupuesto de alguna Unidad, ésta
rellenara el impreso solicitando la contratacion/nombramiento de personal, con los datos y la justificacién de la
necesidad de la contratacion.

2.- Desde los Servicios de Personal y Néminas y de Gestion Financiera y Presupuestaria se completaran los aparta-
dos de valoracion del coste de la contratacion y de retencion de crédito a la Unidad, incluyendo el coste de la
cuota patronal en su caso.

3.- Este mismo impreso servira de autorizacion para la realizacién de la transferencia de crédito correspondiente,
desde el presupuesto de gastos de la Unidad solicitante a favor de la UP 920 Personal.

4.- La Unidad recibira copia del impreso para que tenga constancia del coste definitivo retenido en su presupuesto.

https://vgeconomica.unizar.es/sites/vgeconomica.unizar.es/files/archivos/uxxiec/impresos/formulario_nombra
miento up externa editable.pdf

Impreso de solicitud de modificacidn de condiciones de contratacién/nombramiento de personal

Se utilizarad para comunicar a los Servicios de Personal y de Gestidn Financiera y Presupuestaria los cambios a
realizar en contratos o nombramientos con cargo a la Unidad, como modificacion de la fecha de finalizacion,
disminucién o aumento de la jornada, etc. La tramitacion sera la misma que en el apartado anterior.

https://vgeconomica.unizar.es/sites/vgeconomica.unizar.es/files/archivos/uxxiec/impresos/formulario_modifica
cion condiciones up externa editable.pdf
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ANEXO 1ll. DOCUMENTOS DE JUSTIFICACION

Certificado de gastos de pequefia cuantia

1.- Para justificar aquellos pagos realizados para el normal desenvolvimiento de la Unidad y para los cuales no se
cuente con una factura acreditativa del mismo, se realizard un impreso de Certificado de pequefia cuantia, firmado
por el Decano/a, Director/a o responsable de la Unidad, incluyendo el desglose de aplicaciones presupuestarias.

2.- Se acompafiaran a este certificado los originales de facturas simplificadas, recibos, justificantes, etc., que
permitan comprobar su exactitud.

3.- Deberd realizarse uno por cada cuenta justificativa, con un limite maximo mensual de 300 euros.

https://vgeconomica.unizar.es/sites/vgeconomica.unizar.es/files/archivos/uxxiec/impresos/cert gtos menores.
pdf

Dietas y gastos de viaje

1.- Las indemnizaciones por razon del servicio deberan registrarse a través de las Comisiones de Servicio de la
aplicacion “Universitas XXI-Econdmico”, para poder generar los informes necesarios solicitados por la Tesoreria
General de la Seguridad Social, siguiendo las instrucciones del Servicio de Gestidn Financiera y Presupuestaria.

2.- Como justificacion de los gastos originados en concepto de dietas de manutencién y gastos de viaje por razén
del servicio, se deberd cumplimentar el impreso de indemnizacion por razén del servicio en el que se reflejaran
los dias que ha durado el viaje, asi como las fechas y horas de salida y regreso y lo pagado por manutencion, aloja-
miento y gastos de locomocidn, autorizado con la firma del Decano/a, Director/a o responsable de la Unidad, para
dejar constancia de que el servicio ha sido efectivamente realizado.

3.- Las solicitudes de indemnizaciones por razén del servicio deberan presentarse en el mismo afio en que el viaje
fue realizado.

4.- Se uniran al impreso, debidamente cumplimentado, los siguientes justificantes:
- En pagos a personas ajenas a la Universidad de Zaragoza, fotocopia del DNI.

- Por manutencion: no se necesita justificacion, excepto en viajes con regreso posterior a las 22 horas en
que sera necesario aportar el justificante del establecimiento correspondiente.

- Poralojamiento: se presentara la factura justificativa de hotel donde se haya alojado, detallando las fe-
chas de alojamiento, cuantia, gastos de desayuno, Impuestos y tasas turisticas y otros servicios,
abonandose el importe de la factura si es inferior o igual al limite establecido y, en el caso de que sea
superior, se aplicardn los preceptos recogidos en las presentes normas.

- Por locomocién: Si se ha viajado en vehiculo propio, se detallard el trayecto realizado indicando el
numero de kilémetros recorridos, abonandose los indicados por el Ministerio competente en la materia,
asi como los datos de matricula y modelo del vehiculo utilizado, en su caso, tique original de autopista

y parking.

- Transporte publico colectivo: billetes originales o justificante del pago, en el caso de que se haya solicita-
do de forma electrdnica. Debe figurar claramente el importe pagado vy justificar la persona que lo ha
abonado. En el caso de que no figure el importe en el billete, se incluira el extracto bancario.

- Enel caso de que se haya pagado un billete y no se conserve el ticket, serd necesaria una declaracion
responsable y el extracto bancario.
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- Taxi: recibo indicando fecha, trayecto realizado e importe.

5.- El tipo de cambio aplicable en la justificacion de gastos de viaje y dietas en las comisiones de servicio realizadas
en el extranjero sera el fijado por el Banco de Espafia, vigente en la fecha de realizacién del gasto. Serd necesario
el extracto bancario para conocer el importe exacto cargado por el Banco. En caso de que se abone en metélico,
se utilizara la conversion oficial del mes o dia en que se hubiera realizado el pago.

6.- Existen impresos especificos para el pago de indemnizaciones por razén del servicio por Tribunales de tesis
doctorales, armonizacion y pruebas de acceso a la Universidad y para Tribunales de plazas de PDI.

https://vgeconomica.unizar.es/sites/vgeconomica.unizar.es/files/archivos/uxxiec/impresos/dietas22.pdf

Pagos por némina al personal de la Universidad de Zaragoza por formacién permanente y otras actividades incluidas
en el Reglamento de Formacién permanente e instrucciones de desarrollo

1.- Cuando el perceptor/a sea personal de la Universidad de Zaragoza, la retribucién se efectuara por nomina y
debera cumplimentarse este impreso en el que se describird la actividad realizada, con el conforme del
responsable de la Unidad, motivo, fechas y horarios de la prestacién, el nimero del NIF, DNI o pasaporte del
perceptory la conformidad del Decano/a, Director/a o responsable de la Unidad.

2.- El impreso se remitira a la Seccién de Formacion Permanente y Titulos, teniendo en cuenta que la cuota
patronal de Seguridad Social, en su caso, cuyo importe se solicitara al Servicio de Personal y Nominas, se cargara
al presupuesto de la Unidad que haya solicitado el abono.

3.- Una vez informada favorablemente la propuesta, se remitira a la Seccion de Contabilidad para la retencion del
crédito en la Unidad proponente y su posterior remision a la Seccion de Néminas y Seguridad Social para que el
pago sea incluido en la ndmina del interesado/a.

4.- El Servicio de Gestidn Financiera y Presupuestaria, a efectos de tramitar el expediente de transferencia de
crédito desde la Unidad que realiza el gasto y a favor de la Unidad de planificacién 920 Personal, previa fiscalizacidon
del gasto, trasladara una relacion de las solicitudes presentadas y conformes a la Seccion de Néminas y Seguridad
Social para su pago.

https://vgeconomica.unizar.es/sites/vgeconomica.unizar.es/files/archivos/uxxiec/impresos/pagos homina puz
22.pdf

Pagos por némina al personal de la Universidad de Zaragoza por actividades no incluidas en el apartado anterior

1.- Se cumplimentara este impreso cuando las actividades que se proponga pagar no se encuentren recogidas en
el Reglamento de Formacion Permanente y sus Instrucciones de desarrollo.

2.- Se remitira el impreso a la Seccién de Contabilidad, teniendo en cuenta que la cuota patronal de seguridad
social, en su caso, se cargara al Presupuesto de la Unidad que haya solicitado el abono. Posteriormente se enviara
a la Seccién de Néminas y Seguridad Social para su pago a través de némina, previa retencion del crédito en la
Unidad proponente.

3.- El Servicio de Gestion Financiera y Presupuestaria, a efectos de tramitar el expediente de transferencia de
crédito desde la Unidad que realiza el gasto y a favor de la Unidad de planificacion 920 Personal, previa fiscalizacién
del gasto, trasladara una relacién de las solicitudes presentadas y conformes a la Seccién de Néminas y Seguridad
Social para su pago.

https://vgeconomica.unizar.es/sites/vgeconomica.unizar.es/files/archivos/uxxiec/impresos/pagopf uz.pdf
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Pago a personas fisicas no pertenecientes a la Universidad de Zaragoza

En este supuesto se cumplimentara el impreso correspondiente, indicando la actividad realizada, el motivo y la
fecha de la prestacién, conformado por el o la responsable de la Unidad, adjuntando una copia del DNI, y se pro-
cederd a su pago a la cuenta del interesado/a por la Unidad que soporte el gasto.

https://vgeconomica.unizar.es/sites/vgeconomica.unizar.es/files/archivos/uxxiec/impresos/pagoopfnouz22 0.p
df

Certificado de gastos protocolarios

1.- Para la justificacion de gastos protocolarios serd necesario adjuntar a la factura un certificado, suscrito por el
o la responsable de la Unidad de Planificacién, en el que se haga constar el motivo que justifique la realizacién del
gasto, asi como la identificacién de los asistentes en el caso de gastos por comidas o similares.

2.- Los gastos deberdn ser acordes con el Plan de Racionalizacion de la Gestién Econdmica y con lo establecido en
las presentes normas.

https://vgeconomica.unizar.es/sites/vgeconomica.unizar.es/files/archivos/uxxiec/impresos/gtos protocolarios.p
df

Resumen reasignaciones de crédito

Las Unidades de planificacién que realicen prestaciones de servicios a otras Unidades emitirdan el documento Re-
sumen informativo mensual de reasignaciones de créditos, que incluird la prestacion realizada, el importe y los
conceptos econdmicos en los que se realiza el cargo y el descargo.

https://vgeconomica.unizar.es/sites/vgeconomica.unizar.es/files/archivos/uxxiec/impresos/dj 06 rescargosinter
nos.pdf

Ficha de terceros

Se cumplimentara este impreso cuando se proceda a dar de alta a un nuevo proveedor y cuando se observe que
no coinciden los datos bancarios que figuren en las facturas con los existentes en la base de datos de terceros.

Se requerira la firma y sello de la entidad financiera correspondiente.

https://vgeconomica.unizar.es/sites/vgeconomica.unizar.es/files/archivos/uxxiec/impresos/ficha terceros22.pdf
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ANEXO IV. CLASIFICACION ECONOMICA DE INGRESOS

307.00 - TASAS DE OPOSICIONES Y CONCURSOS

310.00 - DCHOS. MATRICULA GRADOS Y MASTERES OFICIALES
310.01 - DCHOS. MATRICULA DOCTORADO

310.02 - DERECHOS DE MATRICULA ESTUDIOS PROPIOS

310.03 - OTRAS MATRICULAS

310.04 - EXENCION PRECIOS PUBLICOS. AYUDAS UZ

310.05 - COMPENSACION MEC. FAMILIA NUMEROSA

310.06 - COMP. MEC. ALUMNOS BECARIOS

310.07 - COMPENSACION GOBIERNO VASCO POR ALUMNOS BECARIOS
310.08 - COMPENSACION OTRAS INSTITUCIONES

310.09 - COMPENSACION BECAS GOBIERNO DE ARAGON

310.10 - COMPENSACION POR BONIFICACION MATRICULA DGA
311.00 - APERTURA DE EXPEDIENTE PRIMER Y SEGUNDO CICLO
311.01 - APERTURA DE EXPEDIENTE DOCTORADO

311.02 - INGRESOS FIJOS DE SECRETARIA DE ESTUDIOS PROPIOS
311.05 - INGRESOS FIJOS GRADOS Y MASTERES OFICIALES

311.06 - INGRESOS FlIJOS DOCTORADO

312.00 - DERECHOS ALOJAMIENTO, RESTAURACION Y RESIDENCIA
312.02 - ALQUILER DE INSTALACIONES

312.86 - AUTORIZACION DE ACCESO ESTUDIOS DE MASTER
312.91 - CERTIFICADOS Y TRASLADOS

312.92 - ADMISION A TRAMITE TESIS DOCTORALES

312.93 - EXPEDICION DE TITULOS OFICIALES GRADO Y MASTER
312.94 - PRUEBAS APTITUD ACCESO A LA UNIVERSIDAD

312.95 - PRUEBAS ACCESO PARA MAYORES 25 ANOS

312.96 - COMPULSAS

312.97 - EXPEDICION DE TITULOS PROPIOS

312.98 - CERTIFICADOS DE APTITUD PEDAGOGICA

312.99 - PRUEBAS DE CONJUNTO HOMOLOGACION TITULOS EXTRANJEROS

329.00 - PRESTACION DE SERVICIOS
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329.01 - PRESTACION DE SERVICIOS. TELEFONO

329.02 - COMPENSACION UTILIZACION INFRAESTRUCTURA U.Z.

329.03 - INGRESOS TASAS CONGRESOS Y CURSOS

330.00 - VENTA DE PUBLICACIONES

332.00 - VENTA DE FOTOCOPIAS Y OTROS PRODUCTOS DE REPROGR
334.00 - VENTA DE PRODUCTOS AGROPECUARIAS

339.00 - VENTA DE OTROS BIENES

380.00 - REINTEGRO EJERCICIO CERRADOS

399.00 - INGRESOS DIVERSOS

399.01 - DERECHOS EDITOAUTORIALES

399.02 - INGRESOS POR COSTAS JUDICIALES

400.01 - TRANSFERENCIAS DEL M.E.C.

400.21 - TRANSFERENCIA FECYT PARA LICENCIA WOS

401.01 - TRANFERENCIAS MINECO PARA CONTRATOS PREDOCTORALES
401.20 - DE OTROS DEPARTAMENTOS MINISTERIALES

401.22 - TRANSFERENCIAS MCINN RAMON Y CAJAL. NEXT GENERATION
402.22 - TRANSFERENCIA DEL MINISTERIO DE UNIVERSIDADES

439.00 - AUTORIDAD INDEPENDIENTE DE RESPONSABILIDAD FISCAL (AIREF)
450.00 - TRANSFERENCIA BASICA GOBIERNO ARAGON

450.01 - ADICIONALES GOBIERNO ARAGON

450.02 - GOBIERNO ARAGON PARA COMP. AUTONOMICOS PDI

450.03 - TRANSFERENCIA GOBIERNO DE ARAGON

452.00 - ORGANISMOS AUTONOMOS DE LA COMUNIDAD AUTONOMA INCLUIDOS EN AA.PP.
452.01 - DE ORGANISMOS DE LA C.A. QUE GESTIONAN LA SANIDAD

452.02 - CONSORCIOS Y FUNDACIONES DE LA CC.AA. INCLUIDOS EN AAPP
452.03 - SOCIEDADES Y ENTES PUBLICOS DE LA CC.AA. INCLUIDOS EN AA.PP.
460.01 - TRANSF. CORRIENTES DEL AYUNTAMIENTO DE HUESCA

460.02 - TRANSF. CORRIENTES DEL AYUNTAMIENTO DE TERUEL

460.03 - TRANSF. CORRIENTES DE CORPORACIONES LOCALES

461.00 - DE LA DIPUTACION PROVINCIAL DE ZARAGOZA

461.01 - DE LA DIPUTACION PROVINCIAL DE HUESCA
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461.02 - DE LA DIPUTACION PROVINCIAL DE TERUEL

479.00 - DE EMPRESAS PRIVADAS

489.00 - DE FAMILIAS E INSTITUCIONES SIN FINES DE LUCRO

492.02 - OTRAS TRANSFERENCIAS UE NO FEDER MARCO 14-20

499.00 - OTRAS TRANSF. EXTERIOR ENTIDADES RESIDENTES EN EUROPA

499.01 - OTRAS TRANSF. EXTERIOR ENTIDADES RESIDENTES RESTO DEL MUNDO
520.00 - INTERESES DE CUENTAS BANCARIAS

540.00 - ALQUILER DE VIVIENDAS A FUNCIONARIOS

550.01 - INGRESOS CAFETERIAS

550.02 - INGRESOS VENDING

550.04 - CANON AGENCIA DE VIAJES

550.05 - INGRESOS CANON FOTOCOPIADORAS

550.06 - INGRESOS CANON ANTENAS

550.07 - CANON TIENDA-LIBRERIA PARANINFO

599.00 - DIVIDENDOS

700.01 - TRANSFERENCIAS PROGRAMAS MOVILIDAD

700.21 - TRANSFERENCIAS PROYECTOS INVESTIGACION

701.01 - TRANSFERENCIAS MOVILIDADES. MINECO

701.20 - SUBVENCIONES DE OTROS DEP. MINISTERIALES

701.21 - PROYECTOS SUBVENCIONADOS POR EL MINECO

701.22 - INFRAESTRUCTURA MINISTERIO CIENCIA E INNOVACION

701.27 - ESTANCIAS BREVES DE BECARIOS

750.00 - DEL GOBIERNO ARAGON

750.01 - SUBVENCION D.G.A. PARA PROYECTOS

750.03 - DEL GOBIERNO ARAGON PARA PLAN PLURIANUAL EQUIP DOCENTE
750.20 - AYUDA INFRAESTRUCTURA DE INVESTIGACION GOBIERNO ARAGON
750.21 - PROYECTOS SUBVENCIONADOS GOBIERNO ARAGON

750.22 - PROYECTOS SUBVENCIONADOS GOBIERNO ARAGON NEXT GENERATION
751.00 - DE OTRAS COMUNIDADES AUTONOMAS

752.00 - ORGANISMOS AUTONOMOS DE LA COMUNIDAD AUTONOMA INCLUIDOS EN AA.PP

752.02 - CONSORCIOS Y FUNDACIONES DE LA CC.AA. INCLUIDOS EN AA.PP
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752.03 - SOCIEDADES Y ENTES PUBLICOS DE LA CC.AA. INCLUIDOS EN AA.PP.
760.00 - DEL AYUNTAMIENTO DE ZARAGOZA

760.03 - DE CORPORACIONES LOCALES

761.00 - DE DIPUTACIONES PROVINCIALES

761.01 - SUBVENCIONES DIPUTACION PROVINCIAL DE HUESCA

779.00 - DE EMPRESAS PRIVADAS PARA LA INVESTIGACION

789.00 - SUBVENCIONES INSTITUCIONES Y F. SIN ANIMO LUCRO

789.21 - SUBVENCIONES OTROS ORGANISMOS

789.22 - SUBVENCIONES OTROS ORGANISMOS. NEXT GENERATION

790.01 - SUBVENCION FONDOS FEDER MARCO 07-13

790.02 - SUBVENCION FONDOS FEDER MARCO 14-20

791.02 - FONDO SOCIAL EUROPEO MARCO 14-20

795.01 - OTRAS TRANSF. UE NO FEDER NO FSE MARCO 07-13

795.02 - OTRAS TRANSF. UE NO FEDER NO FSE MARCO 14-20

799.00 - OTRAS TRANSF. EXTERIOR ENTIDADES RESIDENTES EN EUROPA
799.01 - OTRAS TRANSF. EXTERIOR ENTIDADES RESIDENTES RESTO DEL MUNDO
871 - REMANENTE ESPECIFICO DE TESORERIA

941.00 - FIANZAS RECIBIDAS
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ANEXO V. CLASIFICACION ECONOMICA DE GASTOS

202.00 - ARRENDAMIENTO DE EFICIOS Y CONSTRUCCIONES

203 - ARRENDAMIENTO MAQUINARIA, INSTALACIONES Y UTILLAJE

203.00 - ARRENDAMIENTO MAQUINARIA E INSTALACIONES

212.00 - REPARACIONES Y CONSERV. EDIFICIOS Y OTRAS CONSTRUCCIONES
212.01 - MANTENIMIENTO GENERAL CONTRATADO

212.02 - REP. CONS. EDIFICIOS Y OTRAS CONSTRUCCIONES

213.00 - MAQUINARIAS Y UTILLAJE

215.00 - MOBILIARIO Y ENSERES

216.00 - REPARACION Y CONSERVACION DE EQUIPOS INFORMATICOS
216.01 - REPARACION Y CONSERVACION DE EQUIPOS INFORMATICOS MULTIUSO
216.02 - REPARACION Y CONSERVACION.LICENCIA SOFTWARE BASE

216.03 - REPARACION Y CONSERVACION EQUIPOS INFORMATIZACION BIBLIOTECA
220.00 - ORDINARIO NO INVENTARIABLE

220.01 - PRENSA, REVISTAS, LIBROS Y OTRAS PUBLICACIONES

220.02 - MATERIAL INFORMATICO NO INVENTARIABLE

220.03 - MATERIAL PARA LA EXPEDICION DE TITULOS

221.00 - ENERGIA ELECTRICA

221.01 - AGUA

221.03 - COMBUSTIBLES

221.04 - VESTUARIO

221.05 - PRODUCTOS ALIMENTICIOS

221.06 - MATERIAL FUNGIBLE DE LABORATORIO

221.08 - SUMINISTRO DE MATERIAL DEPORTIVO

221.09 - GASTOS PUBLICACIONES Y PRENSAS UNIVERSITARIAS

222.00 - TELEFONICAS

222.01 - POSTALES

222.09 - OTRAS COMUNICACIONES

223.00 - GASTOS DE VEHICULOS PROPIOS

223.01 - GASTOS DE VEHICULOS ALQUILADOS

224.00 - PRIMAS DE SEGUROS
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225.01 - TRIBUTOS DE LAS COMUNIDADES AUTONOMAS

225.02 - TRIBUTOS DE LAS ENTIDADES LOCALES

226.00 - GASTOS GENERALES Y DE FUNCIONAMIENTO

226.01 - ATENC. PROTOCOL. Y REPRESENTAT

226.02 - PUBLICIDAD Y PROPAGANDA

226.03 - JURIDICOS, CONTENCIOSOS

226.05 - PRUEBAS DE ACCESO A LA UNIVERSIDAD Y PP.A. MAYORES 25 A

226.06 - PAGOS A PROFESIONALES

226.09 - OTROS GASTOS DIVERSOS

226.11 - REPOSICION DE MOBILIARIO Y ENSERES

226.12 - REPOSICION EQUIPAMIENTO INFORMATICO

226.14 - APLICACIONES INFORMATICAS

226.15 - REPOSICION MAQUINARIA'Y UTILLAJE

227.00 - LIMPIEZA'Y ASEO

227.01 - SEGURIDAD

227.02 - OTROS GASTOS. RETIRADA RESIDUOS

227.03 - OTROS TRABAJOS REALIZADOS POR EMPRESAS

227.06 - TRABAJOS REALIZADOS POR OTRAS EMPRESAS. ESTUDIOS Y TRABAJOS TECNICOS
227.07 - OTROS TRABAJOS REALIZADOS POR EMPRESAS

227.09 - OTROS TRABAJOS REALIZADOS POR EMPRESAS

227.10 - TRABAJOS REALIZADOS POR OTRAS EMPRESAS. SERVICIO DE COMEDOR
230.01 - DIETAS PERSONAL

230.03 - DIETAS Y LOCOMOCION TRIBUNALES PROFESORADO

230.04 - DE TRIBUNALES DE TESIS DOCTORALES

230.05 - DIETAS Y LOCOMOCION. COORDINACION LOGSE

230.06 - DIETAS Y LOCOMOCION SELECTIVIDAD

230.07 - DIETAS Y GASTOS DE LOCOMOCION TRIBUNALES DIPLOMA ESTUDIOS AVANZADOS
233.01 - ASISTENCIA A COMISION PARA PRUEBAS HABILITACION NACIONAL
233.03 - ASISTENCIA A TRIBUNALES SELECCION PLAZAS PAS

233.05 - ASISTENCIA A TRIBUNALES DE SELECTIVIDAD

233.06 - ASISTENCIA A TRIBUNALES DE PRUEBAS DE NIVEL
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270.01 - LIBROS

270.02 - REVISTAS

319.00 - OTROS GASTOS FINANCIEROS

352.00 - INTERESES DE DEMORA

359.00 - OTROS GASTOS FINANCIEROS

480.00- BECAS Y TRANSFERENCIAS

480.01 - AYUDAS AL ESTUDIO

480.02 - BECAS APOYO GESTION

480.03 - AYUDAS ESTUDIANTES PLAN UNIVERSA

480.04 - OTRAS BECAS Y AYUDAS

480.05 - BECAS RELACIONES INTERNACIONALES/BANCO SANTANDER
480.06 - AYUDAS PROGRAMA MENTOR

481.01 - DERECHOS AUTOR PRENSAS UNIVERSITARIAS

481.02 - DERECHOS AUTOR. OTROS

489.00 - TRANSFERENCIAS A LA F.E.U.Z.

621.50 - GRANDES ACTUACIONES PLAN DE INVERSIONES

621.51 - LIQUIDACION FILOSOFIA

621.52 - ACTUACION FITE CRAI TERUEL

622.00 - OBRAS MENORES

622.40 - OBRAS RAM

622.50 - OBRAS PLAN DE INVERSIONES

622.70 - ACTUACIONES ESPECIALES

625.01 - MOBILIARIO Y ENSERES. EN CENTROS

625.20 - EQUIPAMIENTO GRANDES ACTUACIONES PLAN INFRAESTRUCTURAS
625.40 - EQUIPAMIENTO RAM

625.50 - EQUIPAMIENTO PLAN DE INVERSIONES

626.00 - EQUIPOS INFORMATICOS

626.01 - EQUIPAMIENTO INFORMATICO Y DE COMUNICACIONES CENTRALIZADO
626.02 - INFRAESTRUCTURA DE COMUNICACIONES Y TELEFONIA
626.40 - EQUIPAMIENTO INFORMATICO RAM

628.00 - COMPRA DE VEHICULOS
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640.00 - GASTOS EN INVESTIGACION CARACTER INMATERIAL
640.01 - PROYECTOS DE INVESTIGACION

640.05 - MANTENIMIENTO

640.06 - RETRIBUCIONES

640.07 - PRODUCTIVIDAD GRATIFICACIONES INVESTIGACION
640.09 - GASTOS FINANCIEROS

640.10 - UTILLAJE INVESTIGACION

640.11 - MOBILIARIO INVESTIGACION

640.12 - EQUIPOS INFORMATICOS INVESTIGACION

640.13 - ELEMENTOS DE TRANSPORTE INVESTIGACION

640.14 - DIETAS INVESTIGACION

640.15 - MAQUINARIA INVESTIGACION

640.16 - FONDO BIBLIOGRAFICO INVESTIGACION

640.17 - OTROS GASTOS INVESTIGACION

640.18 - APLICACIONES INFORMATICAS INVESTIGACION

640.20 - COTIZACION CUOTA PATRONAL PERSONAL INVESTIGACION
640.21 - MOVILIDAD INVESTIGACION

640.22 - ALQUILER ESPACIOS

640.23 - ARRENDAMIENTO DE MAQUINARIA, INSTALACIONES Y UTILLAJE
640.29 — GASTOS DE GESTION IVA INTRACOMUNITARIO

640.43 - PROVISION FONDO LABORAL INVESTIGACION

649.00 - OTROS CARACTER INMATERIAL

649.40 - TASAS LICENCIAS HONORARIOS RAM

649.50 - TASAS LICENCIAS HONORARIOS PLAN DE INVERSIONES
649.60 - TASAS LICENCIAS HONORARIOS FEDER

911.02 - AMORTIZACION DE PRESTAMOS. INNOCAMPUS

941.00 - DEVOLUCION DE FIANZAS
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