
PROTOCOLO DE PAGOS 



PROTOCOLO DE PAGOS

COMPRAS < 500 €

CONTRATACIÓN

PRESTACIÓN DE SERVICIOS

Cómputo anual 
> 15.000 €

Cómputo anual 
< 15.000 €

OBRAS/CONSTRUCCIÓN

COMPRAS 

Cómputo anual 
> 40.000 €

Cómputo anual 
< 40.000 €

COMPRAS > 500 €

GASTOS DE 
REPRESENTACIÓN 

OBRA Y SERVICIO

Cómputo anual 
> 15.000 €

Cómputo anual 
< 15.000 €



Elaboración y Firma de ACUERDO/CONTRATO 
(Secretaria y Contratado): 

• Datos de las partes (contratante/contratado)
• Objeto del Acuerdo/Contrato
• Obligaciones y Condiciones
• Duración
• Honorarios y Condiciones de pago
• Cláusulas de rescisión

CONTRATACIÓN PRESTACIÓN DE SERVICIOS/OBRA Y SERVICIO. CÓMPUTO ANUAL < 15.000 €

FACTURA

RECIBO

Emisión de la Orden de Pago 

Realización de 
la actividad

Comprobación Acuerdo 

Comunicación de 
facturas y/o recibos al 
Dpto. de Contabilidad 

• Si importe total anual es menor al salario
mínimo interprofesional anual

• Necesario identificar tanto al pagador
como al cobrador, la actividad realizada,
el importe cobrado y en el que aplica una
retención de IRPF del 15%.

PAGO POR TRANSFERENCIA

Facturas y Recibos firmados siempre por el contratado como requisito de pago
(**) En caso de ausencia del Secretario, se validaría con la firma del Tesorero/Decano

Vº Bº y Doble Firma de: 

• Secretaria (**)
• Dpto. de Contabilidad

Propuesta de 
Actividad

Selección de oferta técnica y 
económicamente más ventajosa

(3 presupuestos) (*)

Aprobación 
Comisión / 

Junta Rectora

(*) Salvo justificación. Los servicios inferiores
a 3.000 € quedan exentos de este proceso



Elaboración y Firma de ACUERDO/CONTRATO 
(Secretaria y Contratado): 

• Datos de las partes (contratante/contratado)
• Objeto del Acuerdo/Contrato
• Obligaciones y Condiciones
• Duración
• Honorarios y Condiciones de pago
• Cláusulas de rescisión

CONTRATACIÓN PRESTACIÓN DE SERVICIOS/OBRA Y SERVICIO. CÓMPUTO ANUAL >15.000 €

FACTURA

RECIBO

Emisión de la Orden de Pago 

Realización de 
la actividad

Comprobación Acuerdo 

Comunicación de 
facturas y/o recibos al 
Dpto. de Contabilidad 

• Si importe total anual es menor al salario
mínimo interprofesional anual

• Necesario identificar tanto al pagador
como al cobrador, la actividad realizada,
el importe cobrado y en el que aplica una
retención de IRPF del 15%.

PAGO POR TRANSFERENCIA

Facturas y Recibos firmados siempre por la parte contratada como requisito de pago
(*) En caso de ausencia del Secretario, se validaría con la firma del Tesorero/Decano

Vº Bº y Doble Firma de: 

• Secretaria (*)
• Dpto. de Contabilidad

Propuesta de 
Actividad

Licitación Pública. 
Selección de oferta técnica y 

económicamente  más 
ventajosa

Aprobación 
Comisión/ 

Junta Rectora

Conocimiento y 
aprobación  Junta 
Rectora/Comisión

La renovación de los contratos de servicios profesionales, que sean de prestación de
forma continuada, se podrá producir hasta alcanzar los 4 años de duración sin someter
dicha renovación a concurrencia pública.



Elaboración y Firma de ACUERDO/CONTRATO 
(Secretaria y Contratado): 

• Datos de las partes (contratante/contratado)
• Objeto del Acuerdo/Contrato
• Obligaciones y Condiciones
• Duración
• Honorarios y Condiciones de pago
• Cláusulas de rescisión

CONTRATACIÓN OBRAS/CONSTRUCCIÓN. CÓMPUTO ANUAL < 40.000 €

FACTURA

RECIBO

Emisión de la Orden de Pago 

Realización de 
la actividad

Comprobación Acuerdo 

Comunicación de 
facturas y/o recibos al 
Dpto. de Contabilidad 

• Si importe total anual es menor al salario
mínimo interprofesional anual

• Necesario identificar tanto al pagador
como al cobrador, la actividad realizada,
el importe cobrado y en el que aplica una
retención de IRPF del 15%.

PAGO POR TRANSFERENCIA

Facturas y Recibos firmados siempre por el contratado como requisito de pago
(**) En caso de ausencia del Secretario, se validaría con la firma del Tesorero/Decano

Vº Bº y Doble Firma de: 

• Secretaria (**)
• Dpto. de Contabilidad

Propuesta de 
Actividad

Selección de oferta técnica y 
económicamente más ventajosa

(3 presupuestos) (*)

Aprobación Comisión / 
Junta Rectora

(*) Salvo justificación. Las obras inferiores a
3.000 € quedan exentas de este proceso



Elaboración y Firma de ACUERDO/CONTRATO 
(Secretaria y Contratado): 

• Datos de las partes (contratante/contratado)
• Objeto del Acuerdo/Contrato
• Obligaciones y Condiciones
• Duración
• Honorarios y Condiciones de pago
• Cláusulas de rescisión

FACTURA

RECIBO

Emisión de la Orden de Pago 

Realización de 
la actividad

Comprobación Acuerdo 

Comunicación de 
facturas y/o recibos al 
Dpto. de Contabilidad 

• Si importe total anual es menor al salario
mínimo interprofesional anual

• Necesario identificar tanto al pagador
como al cobrador, la actividad realizada,
el importe cobrado y en el que aplica una
retención de IRPF del 15%.

PAGO POR TRANSFERENCIA

Facturas y Recibos firmados siempre por la parte contratada como requisito de pago
(*) En caso de ausencia del Secretario, se validaría con la firma del Tesorero/Decano

Vº Bº y Doble Firma de: 

• Secretaria (*)
• Dpto. de Contabilidad

Propuesta de 
Actividad

Licitación Pública. 
Selección de oferta técnica y 

económicamente  más 
ventajosa

Aprobación 
Comisión/ 

Junta Rectora

Conocimiento y 
aprobación  Junta 
Rectora/Comisión

La renovación de los contratos de servicios profesionales, que sean de prestación de
forma continuada, se podrá producir hasta alcanzar los 4 años de duración sin someter
dicha renovación a concurrencia pública.

CONTRATACIÓN OBRAS/CONSTRUCCIÓN. CÓMPUTO ANUAL > 40.000 €



COMPRAS < 3.000 € 

Aprobación 
Secretaria / 

Tesorero

Búsqueda de proveedores 
(Responsables de Departamento)

Propuesta 
de 

Compra

Conocimiento 
y aprobación  

Secretaria / Tesorero / 
Decanato

Formas 
de pago

COMPRA

FACTURA

TICKET
(Factura 

simplificada)

TRANSFERENCIA

EFECTIVO

TARJETA VISA

Vº Bº y Firma 
Respons. Dpto.

Emisión de la 
Orden de Pago 

PAGO POR 
TRANSFERENCIA

Vº Bº y Doble Firma de: 

• Secretaria (*)
• Dpto. de Contabilidad

(*) En caso de ausencia del Secretario, se validaría con la firma del Tesorero/Decano

PAGO POR 
CAJA

Vº Bº y Firma de: 
• Secretaria/Dpto. Contabilidad

Vº Bº y Firma 
Respons. Dpto.

Vº Bº y Firma 
Respons. Dpto.

Entrega comprobante al 
Dpto. de Contabilidad

PAGO POR TARJETA VISA 
(Específica para compras)

Para que un ticket o factura simplificada sea deducible tiene que incluir también el número de identificación fiscal y el domicilio del destinatario junto con la cuota tributaria, que
aparecerá por separado. Es decir, un ticket como tal difícilmente será válido desde el punto de vista contable y fiscal.



COMPRAS > 3.000 € 

Aprobación 
Secretaria / 
Tesorero / 
Decanato

Búsqueda de proveedores (Resp. 
Dpto.) Selección de oferta técnica y 

económicamente más ventajosa 
Se solicitarán al menos 3 presupuestos

Propuesta 
de 

Compra

Conocimiento 
y aprobación  

Secretaria / Tesorero / 
Decanato

Formas 
de pago

COMPRA

FACTURA

TICKET
(Factura 

simplificada)

TRANSFERENCIA

EFECTIVO

TARJETA VISA

Vº Bº y Firma 
Respons. Dpto.

Emisión de la 
Orden de Pago 

PAGO POR 
TRANSFERENCIA

Vº Bº y Doble Firma de: 

• Secretaria (*)
• Dpto. de Contabilidad

(*) En caso de ausencia del Secretario, se validaría con la firma del Tesorero/Decano

PAGO POR 
CAJA

Vº Bº y Firma de: 
• Secretaria/Dpto. Contabilidad

Vº Bº y Firma 
Respons. Dpto.

Vº Bº y Firma 
Respons. Dpto.

Entrega comprobante al 
Dpto. de Contabilidad

PAGO POR TARJETA VISA 
(Específica para compras)

Para que un ticket o factura simplificada sea deducible tiene que incluir también el número de identificación fiscal y el domicilio del destinatario junto con la cuota tributaria, que
aparecerá por separado. Es decir, un ticket como tal difícilmente será válido desde el punto de vista contable y fiscal.



COMPRAS MENORES (p.e. Papelería) 

Propuesta de Compra 
por el Responsable de 

Departamento 

Conocimiento 
y aprobación Secretaria de la Demarcación

Formas 
de pago

COMPRA

FACTURA

TICKET
(Factura 

simplificada)

TRANSFERENCIA

EFECTIVO

TARJETA VISA

Vº Bº y Firma 
Respons. Dpto.

Emisión de la 
Orden de Pago 

PAGO POR 
TRANSFERENCIA

Vº Bº y Doble Firma de: 

• Secretaria (*)
• Dpto. de Contabilidad

(*) En caso de ausencia del Secretario, se validaría con la firma del Tesorero/Decano

PAGO POR 
CAJA

Vº Bº y Firma de: 
• Secretaria/Dpto. Contabilidad

Vº Bº y Firma 
Respons. Dpto.

Vº Bº y Firma 
Respons. Dpto.

Entrega comprobante al 
Dpto. de Contabilidad

PAGO POR TARJETA VISA 
(Específica para compras)

Para que un ticket o factura simplificada sea deducible tiene que incluir también el número de identificación fiscal y el domicilio del destinatario junto con la cuota tributaria, que
aparecerá por separado. Es decir, un ticket como tal difícilmente será válido desde el punto de vista contable y fiscal.



GASTOS DE REPRESENTACIÓN

Aprobación Secretaria / 
Tesorero/ Decana 

PAGO POR ADELANTADO 
(Efectivo o Tarjeta propia)

GASTO 
REPRESENTACIÓN

JUNTA RECTORA

Formas 
de pago

FACTURA                           
NIF DEMARCACIÓN

TICKET
(Factura simplificada)

TRANSFERENCIA

EFECTIVO

Emisión de la 
Orden de Pago 

PAGO POR 
TRANSFERENCIA

Vº Bº y Doble Firma de: 

• Secretaria (*)
• Dpto. de Contabilidad

PAGO POR 
CAJA Dpto. Contabilidad

EQUIPO DM

Rellenar parte de gastos y firmar: 
concepto e importe.

Adjuntar factura o ticket
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