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- Indice

| = (QObligaciones Legales vigentes
= Resumen Tramitacion Contrato Menor (Flujo)

= Altay Registro del Contrato Menor
> Tarea 1 :Generacion de Informe de Contrato Menor

> Tarea 2 :Informar de Fecha Adjudicacion y CPV
> Tarea 3 :Cierre de Contrato Menor (Inventario-Factura Y DC)
> Tarea 4 : Saldar Contrato Menor

.

= Desistir Contrato Menor
= Informesy Consultas
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.-Obligaciones Legales Real Decreto Ley 3/2020

= (Gastos generales: Hasta 15.000 euros SUMy SERy 40.000 euros OBR (Art. 118 de la NLCSP)

= Gastos de Investigacion: Hasta 50.000 euros, debera justificarse que es de investigacion (Disp.
Adicional 54 de la NLCSP)

= Contratos por exclusividad: (Art. 168.a.2. de la NLCSP).
= Suscripciones a revistas y publicaciones: Hasta 214.000 euros (Disp. Adicional 92 de la NLCSP)
= Documentacion a incluir en el expediente:

- Motivacion de las necesidades

- Justificacion de la no alteracion del objeto del contrato

Datos generales del contrato: Objeto de contrato, tipo, Solicitante, Aplicacion

presupuestaria, etc.

/mn UNIVERSITAS 3
gy Miguel Herndndez



‘l 4||”|
I!.'llnl||

UNIVERSITAS XXI
Soluciones y Tecnologia para la Universidad

TRAMITACION DEL
CONTRATO MENOR




- TRAMITACION DEL CONTRATO MENOR

= Latramitacion del contrato menor cambia significativamente en funcion de si el gasto se gestiona por Pago

Directo o si se trata de un anticipo de caja fija (ACF) de menos de 5.000 euros:

> Pago Directo: Se requiere incorporacion de toda la documentacion prevista en el art. 118

> Anticipo de caja de fija (< 5.000 euros): No se requiere la incorporacion de documentacion motivando

necesidades y no alteracion de objeto del contrato.

Podemos hacer seguimiento de la tramitacion de un contrato a través de su “flujo de trabajo”

/mn UNIVERSITAS 5
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._Flujo de trabajo para el procedimiento Pago Directo

* Se cumplimentan todos los datos del contrato
AI‘I'(] * Se genera el expediente econémico
* Inicio del flujo de trabajo

P‘I'e, |nforme Necesidqdes * Tarea 1: Generar el informe del contrato menor

Informe Necesidades

* Tarea 2: Informar CPV y Fecha de Adjudicacion
Generado

* Tarea 3: Cierre de Contrato Menor: Contestar la tarea cuando se registre factura,
inventariar elementos (en su caso) y sus documentos contables

Pte. Ejecucion

* Tarea 4: Si el expediente estd saldado, se cierra el contrato menor.
* Si no estd saldado, se debe liberar el crédito que ha quedado disponible

Contrato ejecutado

Saldado

/mn UNIVERSITAS o)
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._Flujo de trabajo para Anticipo de Caja Fija

* Se cumplimentan todos los datos del contrato
AI‘l‘C] * Se genera el expediente econémico
* Inicio del flujo de trabajo

* Tarea 1: Cierre de Contrato Menor: Contestar la tarea cuando se registre
factura.

Pte. Ejecucion

* Tarea 2: Si el expediente estd saldado, se cierra el contrato menor.

ConTrGTO eIeCUTCI do * Si no estd saldado, se debe liberar el crédito que ha quedado disponible

Saldado

M UNIVERSITAS
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ALTA Y REGISTRO DE CONTRATO MENOR

REGISTRO DATOS DEL CONTRATO MENOR

maodulos de gestion

Compras y Contratos Menores

GESTION CONSULTAS MANTENIMIENTO AYUDA SALIR

Muevo Contrato Menor

Expedientas de Actividades Docentes

Operaciones de contratos

woiow v

Catdlogos

Bienvenida

modulo de gestion de Compras y Contratos menores

r == "\
‘ Compras y Contratos Menores va dirigi stores encargados de tramitar los contratos para los cuales no es necesario seguir todos los pasos de la contratacidn administrativa.
2 - “ Desde aqui es posible registrar todos los con res, bien sean de servicios, de suministros o de obras y realizar un seguimiento de la ejecucion de los mismos contemplando los
| | p pedidos, las entregas, la facturacion y la elabor: ocumentos contables.

PULSAR EN ESTA OPCION
DE MENU PARA TRAMITAR
UN CONTRATO MENOR DE
SUMINISTROS O DE
SERVICIOS

/mn UNIVERSITAS
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ALTA Y REGISTRO DE CONTRATO MENOR

REGISTRO DATOS DEL CONTRATO MENOR

< 05 0 gestio

Compras y Contratos Menores

GESTION CONSULTAS MANTENIMIENTO AYUDA SALR

Expecientes de AcThvidades Docernes > JECTETREEIE L r ]

1
Operadicnes de Conenytos > N/

T BIENVENIARQ al modulo de gestion de Compras y Contratos menores

Compras y Contratos Menores vad los gestores encargados de tramitar los contratos para los cuales no es necesario seguir todos los pasos de la contratacidon administrativa
Desde aqui es posible registrar todos o menores, bien sean de servicios, de suministros o de obras y realizar un seguimiento de la ejecucion de los mismos contemplando los

»
. - V‘.
\ &"" pedidos, las entregas, Ia facturacidnyla e 05 documentos contables

PULSAR EN ESTA OPCION DE
MENU PARA TRAMITAR UN
CONTRATO MENOR DE OBRA

W UNIVERSITAS 10
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ALTA Y REGISTRO DE CONTRATO MENOR

REGISTRO DATOS DEL CONTRATO MENOR

modulos de gestion

Compras y Contratos Menores “' Economico

UNIVERSITAS XXI

GESTION CONSULTAS MANTENIMIENTO AYUDA SALIR

# Inicio Cerrar Mddulo

Accesos rapidos:

' Bienvenida/o al mddulo de gestion de Comprasy /o veeasssnnns

= Generar un contrato menor simple :
EEEEEEEEEEEEEEEER
CO nt rato S m e n O re S + Generar un contrato menor de ejecucion

sucesiva

| Compras y Contratos Menores va dirigido a los gestores encargados de tramitar los contratos uales no es
= necesario seguir todos los pasos de la contratacion administrativa.

» Generar un contrato menor de obras

+ Realizar una consulta basica de contratos
ministros o de obras y realizar un menores simples
la facturacion y la elaboracion de los

Desde aqui es posible registrar todos los contratos menores, bien sean de sery
seguimiento de la ejecucion de los mismos contemplando los pedidos,

documentos contables. > Realizar una consulta basica de contratos

menores de obras

TAMBIEN SE PUEDEN
EMPLEAR LOS
ACCESOS RAPIDOS

W UNIVERSITAS 11
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- ALTA Y REGISTRO DE CONTRATO MENOR

‘ REGISTRO DATOS DEL CONTRATO MENOR (Ficha General\Bloque Datos generales)

= Datos ﬁenemles

Financiacion

Adjudicacion

SE VUELCA LA FECHA
ACTUAL DEL SISTEMA

SE VUELCA EL CENTRO

* Estado: |,a., LTA

FISICO ASOCIADO AL

Referencia interna: |

EMPLEADO GESTOR DEL

f \ * Grupo usuarios: |2;-'
/
SE VUELCA )
AUTOMATICMENTE 0 contrato
EL GRUPO DE
USUARIOS
PRINCIPAL DEL
GESTOR Comentarios:

K

* Ejercicio: &l

CONTRATO

* Alta:

(3 [cAMPUS DE ELCHE

| &1 |UNIVERSIDAD MIGUEL HERN-NDEZ

NO PUEDE
MODIFICARSE

08/01/2020 7=

@)

+ |ALOJAMIENTO MIEMBRO TRIBUNAL

® Justificacion:

ALOJAMIENTO MIEMBRO TRIBUNAL PDI

ESTE CAMPO SERVIRA PARA INDICAR A LA
PERSONA SOLICITANTE DEL CONTRATO
MENOR A EJECUTAR

——

_—

Responsable solicitud asociada

_— &

* Solicitante:

1| \

/mn UNIVERSITAS
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- ALTA Y REGISTRO DE CONTRATO MENOR

REGISTRO DATOS DEL CONTRATO MENOR

complementarios)

& et

= Datos mmglementarius
Exclusividad: []

Disp. Adicional 54: []——

Organo de contratacidn:

itratacid

) * Tipo de contrato: EEn w1 | T—

(Ficha General \ Bloque Datos

MARCAR ESTE CHECK PARA CONTRATOS
EXCLUSIVIDAD DEBIENDOSE ANEXAR EL
CORRESPONDIENTE CERTIFICADO EMITIDO POR LA
EMPRESA COMO ARCHIVO ADJUNTO EN LA PESTANA
OTROS

%
— i

MARCAR ESTE CHECK SI ES

* subtipo de contrato: FJIEI- _ (w7 |5-Eﬁri|:iﬂ5 de hosteleria y restaurante

INVESTIGACION

SE ESTA TRABAJANDO PARA QUE
EL ORGANO DE CONTRATACION
APAREZCA POR DEFECTO AL SER
UNICO PARA TODA LA UMH

*Todos los campos rojos tienen cardcter obligatorio

/mn UNIVERSITAS
gy Miguel Herndndez

or estimado del contrato: | 150,m|
* plazo de duracién: |—2| * Unidad de tiempo: pja
* Proveedor: | () |'1.'|.-5.JE5 EL CORTE INGLES 5.A.
CPV: | | 3|

ESTA CLASIFICACION CPV ES
OBLIGATORIA SALVO ACF, SI BIEN
HASTA POSTERIOR DESARROLLO

HABRA QUE INFORMARLA

13




ALTA Y REGISTRO DE CONTRATO MENOR

REGISTRO DATOS DEL CONTRATO MENOR (Ficha Conceptos)

GESTION CONSULTAS MANTENIMIENTO ACCIONES AvuDa SALIR

Inicio Cerrar Médulo & Imprimir Registros: M 4 P M | = | td ﬁ@|

Contrato menor ( Alta: Ordinario )

~
Cédigo del expediente: [ ARADIR REGISTRO ] a N\
Bloqueado por: Usuario para OCU
SE CUMPLIMENTA
oo R EL IMPORTE NETO

DE LA COMPRA
DIRECTAMENTE, O

00

CAMPOS IMPORTE

N U[\IITARIO Y
/ SE VUELCA POR * Descripcion: [ALOJAMIENTO MIEMBRO TRIBUNAL NLSJI\IIVIISE[?E%E
DEFECTO LA
MISMA
DESCRIPCION
REFLEJADA EN Nam. unidades: I:I Importe unitario: Goo
EL OBJETO DEL * Importe neto: ‘ i/1136’35|
CONTRATO DE LA .
FICHA GENERAL. VA |10 @ |10,00 Importe IVA: | 13,64
SE PUEDE

Importe total: ‘ 15U,UD|
k MODIFICAR j * Caracteristicas: [ALOJAMIENTO ROCIO GUIL BOZAL
|

/mn UNIVERSITAS 14
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- ALTA Y REGISTRO DE CONTRATO MENOR

REGISTRO DATOS DEL CONTRATO MENOR (Ficha Financiacién \ Bloque Datos
Generales)

Conceptos Fin[,\\glciacién Otras Documentos

= Datos generales

EL SISTEMA VUELCA POR DEFECTO ESTE TIPO DE
PAGO “PAGO DIRECTO”, PUDIENDO MODIFICARSE A

“‘ACF” S| FUESE NECESARIO DEBIENDO ENTONCES

ESPECIFICAR EL ACUERDO CORRESPONDIENTE EN

OPERACION
NACIONAL. SE
PUEDE MODIFICAR.

____—  ——— EL CAMPO INFERIOR.
* Tipo de pago: |p "~ & |aco DIRECTO
Caja habilitada: | |
Resumen conceptos
Importe neto: I 500,00
Importe IVA: I 0,00
Importe total: I 500,00
* Origen de la adquisicion: |Dperacic’m Nacional v Importe gastos: | 0,00
SE VU ELCA POR \7 Importe total contrato: I 500,00
DEFECTO Prorrata: IVA deducible: I 0,00

Gasto a aprobar: I

500,00

N

/mn UNIVERSITAS
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/

PARA EVITAR PROBLEMAS EN LA IMPUTACION, SI SE ESPERA QUE EL CONTRATO
TENGA DIFERENTES LINEAS O DIFERENTES TIPOS DE IVA, ES PREFERIBLE NO
INFORMAR ESTE CAMPO Y APLICANDO LA PRORRATA EN EL JUSTIFICANTE DE

GASTO, LIBERANDO EL CREDITO POSTERIORMENTE.

DE IMPORTES DE LA
FICHA CONCEPTOS.
SE PUEDEN ANADIR
OTROS GASTOS AL

\_ CONTRATO.

/SE VUELCA EL TOTAL

J
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ALTA Y REGISTRO DE CONTRATO MENOR

REGISTRO DATOS DEL CONTRATO MENOR (Ficha Financiacién \ Bloque Datos
Presupuestarios)

GESTION CONSULTAS MANTENIMIENTO ACCIONES Avupa SALIR

Inicio [] Cerrar Modulo

k| Q| F 2| Registros: K 4 » M| 2|2 & |

Contrato menor ( Alta: Ordinario )

Codigo del expediente:
Bloqueado por: Usuario para OCU

Conceptos Financiacién Otros Adjudicacion Documentos UXXI

+ Datos generales

+ Procedimiento de gestion

= Datos presupuestarios

Estado expediente econdmico: I

| Generar expte econdmico |

SE DEBEN INTRODUCIR LAS
Insertar iminar | APLICACIONES PRESUPUESTARIAS A LAS
QUE SE IMPUTARA EL CONTRATO MENOR

U Y

/mn UNIVERSITAS 16
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ALTA Y REGISTRO DE CONTRATO MENOR

REGISTRO DATOS DEL CONTRATO MENOR (Ficha Financiacién \ Bloque Datos
Presupuestarios)

GESTION CONSULTAS MANTENIMIENTO ACCIONES AYUDA SALIR

'|Q|$§|Registros: K 4 » M ||(Eﬂ Q@-I
SE GUARDA EL

Inicio Cerrar Mddulo  §

Contrato menor ( Alta: Ordinari®

CONTRATO
UNA VEZ
Codigo del expediente: % LLEGADO A f
Bloqueado por: Usuario para OCU ESTE PUNTO L z
SE BUSCAN Y CUMPLIMENTAN ORGANICA/FUNCIONAL/ECONOMICA (PARTIDA
Financiacién |2 = ) [ uxa | DE GASTO) A LA QUE IMPUTAR LA COMPRA. SI SON VARIAS SE REPITE EL
Datos presupuestarios PROCESO ASIGNANDO AL IMPORTE CORRESPONDIENTE A CADA UNA

* Aplicacion presupuestaria: |

* Ejercicio: IZOlB
* Organica: | | &

* Funcional: | | @|
* Econémica: | | @l
* Anualidad: * Importe: 18.150,00

Aceptar Cancelar

*Para buscar un dato, si no conocemos el dato concreto se utiliza el signo %, o si desconocemos lleva tilde utilizamos _

Ej: Orgdnica 18.IN.00.01 si no conocemos el dato completo en la bisqueda indicamos “18.IN%” y saldrdn todas las
orgdnicas que comiencen de este modo.

M UNIVERSITAS 17
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- ALTA Y REGISTRO DE CONTRATO MENOR

REGISTRO DATOS DEL CONTRATO MENOR (Ficha Otros)

En la ficha“Otros” podemos insertar documentaciéon adicional. Serd necesario para:

* Insertar si procede documento de informe de Inventario (casos a inventariar), informe de necesidad y anexo de
proposicion econémica (casos de PD) y certificado de exclusividad (casos de exclusividad).

* Indicar si se trata de Contrato FEDER, cumplimentado campo FEDER “Si” e informando de la referencia en el
campo “Descripcién Fondo FEDER”.

Financiacion Otros Adjudicacion Documentos

* Archivo a w Descripcidn & w

| Insertar || Eliminar |

= Campos libres

_”\APORTANTE CUMPLIMENTAR
/ YA QUE ESTE DATO APARECE

Descripcién Fondo FEDER REFLEJADO EN EL
DOCUMENTO A GENERAR
MAS ADELANTE

FEDER S0 v

Num. ofertas presentadas

/mn UNIVERSITAS 18
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- ALTA Y REGISTRO DE CONTRATO MENOR

‘ REGISTRO DATOS DEL CONTRATO MENOR (Ficha Adjudicacién\Ofertas\Proveedores)

Financiacidn Otros Adjudicacion Documentos

4 )

- INSERTAREMOS DATOS DE
) _ PROVEEDORES PARA LOS QUE SE
Delegacion a N, presupuesto proveedor . » Fecha presupuestn - — HAN SOLICITADO OFERTAS.

O SABEL VAZOUEZ MARGUEZ
2O MANUEL PINTC BALDO j
O= JUAN IOSE ZARZA BODRuss 3
| ln:entar-n‘ﬂh‘\\‘ﬁﬁr’é/
L™ ot
=4 '\..-"“
- Datos adjudicacion
* proveedor: |; & |1
| Detalle tercero | .
* Importe total: Ur01| SE cl:_L(J)'\S/IFE)LAI\'lM(EgTAN Fecha adjudicacidn: |
EXCEPTO FECHA
ADJUDICACION

/mn UNIVERSITAS 19
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ALTA Y REGISTRO DE CONTRATO MENOR

REGISTRO DATOS DEL CONTRATO MENOR (Ficha Financiacién \ Bloque Datos

Presupuestarios)

ESTION CONSULTAS MANTENIMIENTO ACCIONES Avupa SALIR

Inicio Cerrar Mddulo =] §| Q | = -:—=':| Registros: W 4 > M | = | & §@|

ontrato menor ( Alta: Ordinario )

Codigo del expediente: 2018/0000000013
Blogueado por: Usuario para OCU

T Para poder empezar el flujo de trabajo del contrato, es necesario generar €l comrespondiente expediente econémico utilizando el botén "Generar expte econdémico” de la ficha Financiacion. (warm.COM-00051)
T No se ha iniciado el flujo de trabajo. (warm WKF-00002)

Financiaciéon Adjudicacion Documentos % / AL PULSAR EL BOTON SE % \ \
+ Datos generales GENERARA EL EXPEDIENTE DE

e RESIEIRA DIE EIRERITE SE GRABA EL CONTRATO PERO NO SE
: ASCIERDID A COIRTRATD INICIARA LA TRAMITACION (FLUJO DE

MENOR TRABAJO) HASTA QUE SE CERTIFIQUE
EXISTENCIA DE CREDITO

|_Generar expte econémico_|

18.150,00

O 2018 01.03.06 121G 222.01 20138
18.150,00

Estado expediente economico:

Insertar Eliminar

20
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ALTA Y REGISTRO DE CONTRATO MENOR

REGISTRO DATOS DEL CONTRATO MENOR (Ficha Financiacidén \ Bloque Datos
Presupuestarios)

Codigo del expediente: SER/20180000000010
Bloqueado por: OFICINA DE COOPERACION UNIVERSITARIA

R S

@idado fujo de trabajo. (wam.WKF—OOOOlD

v

+ Datos generales

4 Procedimiento de §esﬁén

= Datos gresupuestarios

Estado expediente econémico: |proceso realizado con éxito.

| Liberar crédito || Anular liberacién crédito |

- Ejercicio a v Orgédnica a w Funcional a v Economica a w Anuzlidad a w Importe a v

Oz 2018 35.10 260.00 2018 0,29
0,29

| Insertar || Eliminar |

En este momento es cuando comienza la tramitacion del Contrato Menor

M UNIVERSITAS 21
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- ALTA Y REGISTRO DE CONTRATO MENOR

REGISTRO DATOS DEL CONTRATO MENOR (UXXT)

de gestion

Compras y Contratos Menores ." Econdmico

UNIVERSITAS XXI

GESTION CONSULTAS MANTENIMIENTO ACCIONES AYUDA SALIR

W} Q| F 2| Registros: K 4 » W | = |2 7 G|

General Conceptos Financiacion Adjudicacion Documentos

— Expedientes econémicos

Codigo a w Complementaa a w Pos./Neg. a w Importe a w
2018/0001344 Positivo 726,00
4

+ Documentos contables

# Inicio . Cerrar Mddulo ,;

+ Justificantes del §asto / \
= EIEMEins e oo NUMERO DEL EXPEDIENTE DE RESERVA DE CREDITO DE DOCUMENTA ASOCIADO AL
& 0Eas CONTRATO MENOR. ESTE NUMERO ES MUY IMPORTANTE PUES ES EL QUE VAMOS A
+ Saldos EMPLEAR PARA ENGANCHAR LAS FACTURAS ELECTRONICAS.

\ )
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ALTA Y REGISTRO DE CONTRATO MENOR

REGISTRO DATOS DEL CONTRATO MENOR (Ficha General \ Bloque Datos generales)

General Financiacidn Adjudicacion Documentos

= Datos generales

I} * Estado: IF‘TE INFORME NECESIDADES

Referencia interna: |||'-..|F|{4t|L-5113.1’19I |

* Ejercicio: |2[}2[:| Gl

* Alta: [13/01/2020 [TF]

* Centro: [55515 (§] |SERVICIO DE INFRAESTRUCTURAS \ \
* Grupo usuarios: 27 (31 [UNIVERSIDAD MIGUEL HERN-NDEZ \
n=mE Q| ' \ UNA VEZ GRABADO EL EXPEDIENTE
* Objeto contrato: |Anjlisis del estado actual y propuesta de mejora en las instalaciones de riego sin CON SU RESERVA DE DOCUMENTA
automatizar de la zonas verdes del campus de Elche de la Universidad Miguel REALIZADA, E INICIADO EL FLUJO,
Hernandez de Elche EL CONTRATO PASA AL ESTADO
“PTE INFORME NECESIDADES
Comentarios: '

\ /
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UNIVERSITAS XXI

Soluciones y Tecnologia para la Universidad

TAREA 1:GENERACION DE INFORME DE
CONTRATO MENOR

(no procede si es ACF)
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- TAREA 1: GENERACION DE INFORME DE CONTRATO MENOR

GENERACION EXPEDIENTE (Icono Historial del Contrato)

GESTION CONSULTAS MANTENIMIENTO ACCIONES

Rl k| Q| 4 = | Registos: W 4 » M | B | % &

Contrato menor ( Alta: Ordinario ) ACCEDER AL HISTORIAL DEL

CONTRATO MENOR PARA VER

Blogueado por: Administrador montoya garcia

= Datos generales

J

* Estado: IPTE INFORME MNECESIDADES

Referencia interna: ||l~..|FR;E|L-511].|r 19 |

* Ejercicio: Iznzu & * Alta: |13,|"le202[] 7

* Centro: [55515 (1 [SERVICIO DE INFRAESTRUCTURAS
* Grupo usuarios: [27 &1 [uUNIVERSIDAD MIGUEL HERN-NDEZ
¥ Gestor: { & [

* Objeto contrato: |Anilisis del estado actual y propuesta de mejora en las instalaciones de riego sin

antnmatizar de la 7nnac vardec del ramnins de Flrhe de la Hinivarcidad Miooel

25
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- TAREA 1: GENERACION DE EXPEDIENTE DE CONTRATO MENOR

GENERACION EXPEDIENTE (Icono Historial del Contrato)

Codigo del expediente: 2020/0000002602
Blogueado por: Administrador montoya garcia

Historico

= Tareas abiertas

Fecha a

Descripcion &« w

Actor . w

Contrato Menor 2020/0000002602. Generar informe de necesidades FELIPE_

30/03/2020 16:41:25

Volver h‘

ACCEDEMOS A ESTE ENLACE PARA PODER
VISUALIZAR QUE CORRESPONDE HACER EN
ESTA TAREA.

M UNIVERSITAS 26
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- TAREA 1: GENERACION DE EXPEDIENTE DE CONTRATO MENOR

GENERACION EXPEDIENTE (Icono Historial del Contrato)

Tarea
- Eetalle
Fecha: |04/02/2020 13:55:34 Actor: |
Descripcion: |contrato Menor 2020/0000000013. Generar informe de necesidades
Mensaje: |Contrato Menor 2020/0000000013. Debem \
motivando las necesidades del contrato ES UNA TAREA DE GENERAR
“DOCUMENTO” AL CONFIRMAR
% DOCUMENTO EL FLUJO
Volver AVANZARA DEBEMOS IR A
BLOQUE DOCUMENTOS PARA

k GENERARLO

Existen 2 tipos de tareas: Tareas de Generacion de Documento y Tareas de Respuesta.
Tarea 1. Generaciéon de documento (Inf. Necesidades)

Tarea 2: Tarea de respuesta (Fecha Cpv y F. Adjudicacién)
Tarea 3: Tarea de respuesta (cerrar)
Tarea 4: Tarea de respuesta (saldar)
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TAREA 1: GENERACION DE INFORME DE CONTRATO MENOR

GENERACION EXPEDIENTE (Ficha Documentos)

modulos de gestion

Compras y Contratos Menores ." Econémico
UNIVERSITAS XXI

GESTION ConsuLTAs MANTENIMIENTO ACCIONES AYuDA SALIR

# Inicio [x] Cerrar Médulo  Imprimir [ @| Q | . =2 | Registros: H 4 » M ‘ 6= | 2d 3}"@|

Contrato menor ( Alta: Ordinario )

Codigo del expediente: M075/2018/19
Bloqueado por: Administrador

= Documentos Pendientes

e
] Informe de necesidades(M075/2018/19) MEDIANTE ESTE ENLACE SE ACCEDE A LA
| Generar documento libre | \ PANTALLA QUE PERMITE GENERAR EL INFORME
k DE NECESIDADES J ~

= Documentos del Expediente

Respuesta

Archivo : ~l Fecha documento Version Firmantes Estado Firmas Notificacion Firmas Fecha Firma

| Mostrar documentos anulados |

/

UNA VEZ GENERADO EL DOCUMENTO SE MOSTRARA EN PESTANA
“DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE”
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- TAREA 1: GENERACION DE INFORME DE CONTRATO MENOR

GENERACION EXPEDIENTE (Ficha Documentos)

Codigo del expediente: SER/20180000000010
Documento: Informe de necesidades

Bloqueado por: OFICINA DE COOPERACION UNIVERSITARI, & UXXI-EC [Compras y Contratos Menores] - Mozilla Firefox 2. PODREMOS ELEGIR EL
Or https://gestion-economico2.ehu.es/Contratacion/com; FORMATO DEL DOCUMENTO
Gestion SELECCIONAR LA PLANTILLA

Generacion de documento FEDER S| CORRESPONDE

1. AL ABRIRSE LA PANTALLA | Plantilla: [pi
- antilla: | Plantill
SE DEBERA PULSAR EL Estado: [0 ey e
BOTON “GENERAR - Idioma: |Caste|lano
DOCUMENTO” PARA PODER  |“":| Formato: |Ref

EMITIR EL MISMO olucion: [ Plantilla: v
Archivo: | gyan | Aceptar || Cancelar | dioma:

F to: i
mmento || Confirmar documento J[ Anular) 0rmato: | Informe de necesidades

Informe Necesidades FEDER
- Firmantes \

e o caldad de v

3. CONFIRMAR \
DOCUMENTO PARA
QUE AVANCE EL
FLUJO DE TRABAJO.

N

Generacion de documento

| Insertar firmante || Eliminar firmante || Ver detalle |
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bl

TAREA 1: GENERACION DE INFORME DE CONTRATO MENOR

GENERACION EXPEDIENTE (Ficha Documentos)

\ERS,
, Pl
S ™
E a ¢
|ﬁh¢°-" (‘_‘&{F’
Herx
[En@bezado [
]
»
L]
UNIVERSITAS

Miguel Herndndez

S| GENERASEMOS
PLANTILLA FEDER
DEBEMOS INSERTAR EN
EL DOCUMENTO
GENERADO LOS LOGOS
QUE CORRESPONDAN
EN EL ENCABEZADO

\ )
~

TAMBIEN HAY QUE
COMPROBAR S| LA
REFERENCIA FEDER SE
HA VOLCADO
CORRECTAMENTE.

o /
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IIIIIII TAREA 1: GENERACION DE INFORME DE CONTRATO MENOR

GENERACION EXPEDIENTE (Ficha Otros)

Una vez esté firmado el informe de necesidad, debemos subirlo a la ficha Otros como
un archivo adjunto del contrato.

Financiacion Otros Adjudicacion Documentos

* Archivo a w Descripcion a w

\/

Insertar || Eliminar |

SE INSERTA EL DOCUMENTO DESDE ESTE BOTON Y
ESCOGIENDOLO POSTERIORMENTE EN LA UBICACION
DONDE SE ENCUENTRE.

/mn UNIVERSITAS 31
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TAREA 1: GENERACION DE INFORME DE CONTRATO MENOR

GENERACION PROPOSICION ECONOMICA (Ficha Documentos)

En el caso de PD, ademas de generarse el 1informe del oOrgano de contratacidn
motivando las necesidades del contrato, se debe generar como un documento libre el

Anexo de Proposicidédn Econdbmica para que, una vez debidamente firmado

por la empresa

a la cual se le va a adjudicar, se anexe como archivo adjunto en la Ficha Otros.

UXXI
= . COMPRAS Y CONTRATOS MENORES
Economico
GESTION CONSULTAS  MANTENIMIENTO ACCIONES AvuDA SALIR ) UXOQ-EC [Compras y Contratos Menores] - Mozilla Firefox 101 x| _

() & htips:/fuad.umhnet. es/Contratadon/com/MostrarLovFiltrada, do?MType =MantenimientoGeneri

ﬁd—tQ&|Q|:‘?-§|Registros: H 4 » Hljl’i’,J 5?@|

Contrato menor ( Alta: Ordinario )

Codigo: |:| Descripcion:
Cadigo del expediente: 2020/0000002644 Buscar
Blogueado por: JOSE VICENTE RODRIGUEZ ALBEROLA

9 registros

Conceptos | Financiacion T Documentos |

= Documentos Pendientes - MEN-ADIMEN

|_Generar documento libre—,

I WIEN-FISRC TTSCETITaCToTT T

= Documentos del Expediente

-

r MEN-INVMEN Alta inventario
=

-

lustificacion de no alterar el objeto del
|_Mostrar documentos anulados | MERNSIDSTNOARTERA contrato

= Enlaces

5 Ver Tareas

%% Imprimir Resumen

/mn UNIVERSITAS
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MEN-EGRM Formulario con las caracteristicas del
contrato menor

. - ya
Documento libre 7

SE INSERTA EL
DOCUMENTO DESDE
ESTE BOTON Y
ESCOGIENDOLO
POSTERIORMENTE
EN LA LISTA DE
POSIBLES
DOCUMENTOS.
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UNIVERSITAS XXI

Soluciones y Tecnologia para la Universidad

TAREA 2: INFORMAR FECHA ADJUDICACION
Y CPV (no procede si es ACF)
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- TAREA 2 : INFORMAR FECHA ADJUDICACION Y CPV

GENERACION EXPEDIENTE (Icono Historial) ﬁ

Codigo del expediente: 2020/0000002602
Bloqueado por: Administrador montoya garcia

Historico
= Tareas abiertas

sy IMPORTANTE:

3!]!03,-’3(]2!] 21:14:12 Contrato Menor 2020/0000002602. Indicar fecha de Adjudicacion y codigo CPV

- La fecha de adjudicacion
nunca podra ser anterior
ni a la fecha de alta del
contrato, ni a la fecha en
que se firmen tanto el

- e

Fecha: IEDIDEIEGED 21:23:42 Actor: IFELIF

Descripcidn: |Contrato Menor 2020/0000002602. Indicar fecha de Adjudicacion y codigo CPV

VEMOS
DEZA-\FLALREEiE Mensaje: |Contrato Menor 2020/0000002602. Tras la confirmacion del documento comprobar estan |nf0rme de neceS|dad
informados los campos codigo CPV y Fecha de Adjudicacion del contrato. como el anexo de
Una vez informados ambos campos, para avanzar, proceda a contestar a la tarea.
proposicion economica, Si
Volver |

NOS encontramos ante un
Pago Directo.

+ Respuesta
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- TAREA 2 : INFORMAR FECHA ADJUDICACION Y CPV

GENERACION EXPEDIENTE (Bloque General)

FLUJO DE FECHAS:

FECHA DE
CREACION DEL

EXPEDIENTE

FECHA ECONOMICO

DE ALTA
Debe ser igual

o mayor que la
fecha de alta

FECHA DE
FIRMA DEL
INFORME DE
NECESIDAD Y
DEL ANEXO DE
PROPOSICION
ECONOMICA

Debe ser igual o
mayor que la
fecha de alta

FECHA DE_
ADJUDICACION

Debe ser igual o
mayor que la fecha
de alta (en caso de
ACF) o de la fecha
en que se firme el

informe de
necesidad y del
anexo de
proposicion
econémica (en caso
de PD).

FECHA EMISION
DE LA FACTURA

Debe ser superior
a la fecha de
adjudicacién

SE HA SOLICITADO UN DESARROLLO A UXXI PARA QUE EL SISTEMA NO PERMITA INFORMAR FECHAS DE ADJUDICACION MENORES A

LA FECHA DE ALTA DEL CONTRATO.

/mn UNIVERSITAS
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TAREA 2 : INFORMAR FECHA ADJUDICACION Y CPV

GENERACION EXPEDIENTE (Bloque General y Adjudicacién)

HAY QUE COMPROBAR
QUE ESTOS CAMPOS
ESTAN CUMPLIMENTADOS
PARA RESPONDER LA

+ Datos generales

= Datos complementarios TAREA
. il Adjudicacion  EERIGIIGHE
Exclusividad:
Disp. Adicional 54:
* Motivo: IMPLEN NANQ PHOTOMETER N30 UV/VIS SP // \

* Organo de contratacion: |27477215H G |MARGARI

Nombre & w Bz | Nombre a Ndm. presupuesto proveedor a w

* Tipo de contrato: [sUM (] [SUMINISTRO

* Subtipo de contrato: |[]02 &l IAdqursrci[’:n

Valor estimado del contrato: I 7.250,00

* Plazo de duracidn: I 1

* Proveedor: |334498955

&l IFISHER 5C \

@ |Seruicr05 prestados por

* CPV: |98900000-2

* Proveedor: (71 [FISHER SCIENTIFIC S.L.

* Importe total: 8.772,50 * Fecha adjudicacion: 14/11/2019 7
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TAREA 2 : INFORMAR FECHA ADJUDICACION Y CPV

GENERACION EXPEDIENTE (Icono Historial) ﬁ

Si los campos no estan cumplimentados se mostrara un error:

= Detalle
Fecha: [p6/05/2020 16:57:02 Actor: [ser / \
Descripcion: |Contrato menor 2020/0000003495. Cerrar contrato menor AL RESPONDER LA
TAREA DE CPV Y ALGUNO
|E DE ESOS DATOS NO
Mensaje: i i i ESTAN
Je: [Contrato menor 2020/00000034955. 5i procede, realizar como Documento libre el
nventario . Conteste a esta tarea cuando haya terminado la facturacidn y el registro de los CUMPLIMENTADOS
ocumentos contables del contrato menor MUESTRA ESTE' ERROR
DE VALIDACION AL
Volver TRATAR DE CERRAR EL
CONTRATO /

= Respuesta
Respuesta: | oceptar = //

_—

i Faltan datos obligatorios en la(s) ficha(s): Adjudicacion, General. {err. WKF-10306)

Tarea

= Detalle

37
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Soluciones y Tecnologia para la Universidad

TAREA 3:CIERRE DEL CONTRATO MENOR

INVENTARIO- Informe (si procede)
FACTURA
DOCUMENTO CONTABLE
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TAREA 3:CIERRE DEL CONTRATO MENOR (INVENTARIO-FACTURA-DC)

CIERRE DEL CONTRATO MENOR (Icono Historial) dﬁ

Codigo del expediente: 2019/0000013718
Blogueado por: Administrador montoya garcia

Histérico

= Tareas abiertas

Fecha & - Descripcion . w -

04/03/2020 09:27:58 Contrato menor 2019/0000013718, Cerrar contrato menor MARIA CECILIA A
Volver
1drsd r\:)
= Detalle
Fecha: ID:J-;'UE!ZGED 09:27:58 Actor: [MARIA CECILIA AGUILAR RUIZ

Descripcién: |Contrato menor 2019/0000013718. Cerrar contrato menor

Mensaje: |Contrato menor 2013/0000013718. 5i procede, realizar como Documento libre el inventario

. Conteste a esta tarea cuando hay,

TAREA DE RESPUESTA
RESPONDER UNA VEZ REALIZADO:
-S| PROCEDE INVENTARIO

-FACTURA
-DOCUMENTO CONTABLE

+ Respuesta \

Volver

/mn UNIVERSITAS
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- TAREA 3 :CIERRE DEL CONTRATO MENOR (INVENTARIO)

CIERRE DEL CONTRATO MENOR (Ficha Otros)

Cuando proceda 1inventariar, se descarga de la web el documento de Acta de
recepcidn, se gestiona <con el Servicio de Gestidén Presupuestaria vy

Patrimonial vy, una vez obtenido el INFORME DE INVENTARIO se 1inserta este
documento a través del bloque “otros”.

Financiacion Otros Adjudicacion Documentos

* Archivo a w Descripcion a w

| Insertar || Eliminar |

o~

INSERTAR DOCUMENTO”INFORME DE
INVENTARIO” COMO ARCHIVO
ADJUNTO

m UNIVERSITAS 40
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- TAREA 3: CIERRE DEL CONTRATO MENOR (FACTURA)

= La recepcidn de la factura puede reflejarse en UXXI-EC de diferente
maneras:

> a) La factura no electrébdnica implica la grabacidén manual del Jjustificante

del gasto de UXXI-EC. Esto se puede hacer desde el propio contrato menor,

en la ficha “UXXI"”.

> Db) Si el proveedor sube una factura electrdénica a FACE, la importacidn
automatica que realiza UXXI-EC genera un Justificante de gasto vy

unicamente habra que informar el expediente econdmico del contrato menor

al que se pretende asociar. CUIDADO CON LA FECHA AL DAR CONFORMIDAD.
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TAREA 3:CIERRE DEL CONTRATO MENOR (FACTURA)

CIERRE DEL CONTRATO MENOR (Ficha UXXTI)

a) Factura no electrdnica

# Inicio Cerrar Modulo o

BR’Q|—$5| Registros: MK 4

PN | E

Codigo del expediente: SER/20180000000010
Bloqueado por: OFICINA DE COOPERACION UNIVERSITARIA

General Conceptos Financiacion Otros Adjudicacion Documentos

= Expedientes econémicos

2018/0024697 Positivo

4+ Documentos contables

= lustificantes del gasto

Completa a w | Ord. a w | NUmero justificante gasto a w | Tipo pago a w | Caja habilitada a w | Ejercicio a w | Importe neto a w | Importe IVA a w | Importe total a w | Importe retencion a v | L

Insertar Generar ADO
<

\/EN EL CASO DE QUE SE TRATARA DE UNA FACTURA
EN PAPEL, SE PUEDE REGISTRAR EL JUSTIFICANTE
DESDE EL CONTRATO MENOR PULSANDO EN EL
BOTON “INSERTAR”

v
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- TAREA 3:CIERRE DEL CONTRATO MENOR (FACTURA)

CIERRE DEL CONTRATO MENOR (Ficha UXXTI)

a) Factura no electrdnica

Inicio [x] Cerrar Modulo

H&IQ’ﬁé’Regisﬂos: H 4 » "Iss:|‘?‘j-@}|

Factura
Cédigo de la factura: 2 \ S RN
Codigo del expediente: SER/20180000000010 i DATOS
General
= Datos generales
1-BUSCAR AL * Expediente: SER/20180000000010 | & Linea ejecucion: | &
CFZ)RNC')I'\IQ,EAI'EI'[())OI\?E[I)\I%R * Codigo: |2 Nimero justificante gasto: | | &
E INDICARLO * Ejercicio: & *Tipo:
* Proveedor: 817361338 | &1 [cANALS TRANSPORT DE VIATGERS S.L
Delegacion: | | & |
i Generar lustificante Gasto _j___

WS-TRAS LOS PASOS ANTERIORES, SE PROCEDERA A PULSAR EL\

BOTON “GENERAR JUSTIFICANTE GASTO” DE TAL FORMA QUE
DESDE EL MODULO DE CONTRATACION SE ACCEDE
DIRECTAMENTE AL DE JUSTIFICANTE DEL GASTO
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TAREA 3:CIERRE DEL CONTRATO MENOR (FACTURA)

CIERRE DEL CONTRATO MENOR

a) Factura no electrdnica
E Justificante del gasto b —
General  Administracion  Ayuda
Imputacion | Pago l Otros Datos I Inventario | Documentacion
General | Administrativo l Econémico | Datos Fiscales | Agrupacione:

Numero de registro justificante:

DRDENADOR

Descripcion

Grupo de Usuario: _"Economca

— -_——

| Fecha emision :

N.ILF./C.LF.

;lmpssmsm

| Del: [ 0] [GARATE ZUBIAURRE. GORKA |

Nimero serie - ‘

Nimero justificante [ factura | |

NG

Municipio emision: _||

N\ |

Caracter justificante del gasto
* Original

" Duplicado

" Cargo Intemo

" Intemno

" Agente de aduanas

Cargo intemno:

Factura Agente de aduanas: _,
Razon emision duplicado:

Factura de la compra: _,

| —

DUA: |

| Fecha expedicia

" Rectificativa |

Abonar / Rect. Negativa I

¥ Asociado a factura

/mn UNIVERSITAS
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_~| Fact.

(Ficha UXXI)

% Justificante del gasto

General | Administraciin  Ayud /

2- GUARDAMOS ]

| | Guardar oG |
Guardar Como Otros Datos I Inventario | Documentacic
Borrar Econdmico | Datos Fiscales | Agrupacion
Validar Ctr+D
Abono de Facturas / Rect. Negativa

Rectificar Justificante
Consultar justificante rectificado

Consultar Justificante rectificativo

AutoFactura

Recuperar Autofactura

Conformidad
Histarico Grupo Usuarios Ct+H
Imprimir Cird+P

Mostrar presentacion preliminar

A

3 de Becepcion

lidades a las que hace referencia el justificante:

Importebruto ................... | 400.00|
[ Importe recarge | 0.00] ¢ % [ 0.0
¥ te descuent | 0.00 « % [ 0.00]
Importeneto ... | 400,00)
Importe IVA ... [ 000 TR
Importetotal ... - | 400_00| I RE

0.00| & %

1-SE ABRE MODULO JG Y CUMPLIMENTAMOS (LA MAYOR PARTE DE LOS DATOS
SALDRAN POR DEFECTO CUMPLIMENTADOS POR DATOS DE CM).




TAREA 3:CIERRE DEL CONTRATO MENOR (FACTURA)

o ELECTRONICAS —FACE INDICAR A
B) Factura electrdnica PROVEEDOR EL NUMERO DE
de gestion EXPEDIENTE EN CASO DE QUE NO LO
Compras y Contratos Menores INDIQUE PARA ASOCIAR EL
JUSTIFICANTE CON EL CONTRATO
GESTIéN CONSULTAS MANTENIMIENTO ACCIONES AYUDA SALIR MENOR SE DEB ERA MARCAR
# Inicio Cerrar Médulo o Imprimir (i8] &‘ Q| E 2| Registros: K 4 » N | 3| & | / “ASOCIAR JUSTIFICANTE A

EXPEDIENTE” DESDE JG E
INDICARMOS ESTE NUMERO DE

EXPEDIENTE /

- (| moeaw ]
< cuenta justificativa
— 726,00

E Justificante de gasto N° 2018/000000008681
Codigo del expediente: 2018/SER00000067

Bloqueado por: FRANCISCA GUERRERO CEBALI

General Administrativo ] Econdmico I Datos Fiscales | Agrupg

Pago ¢ I Investigacian I Elementos I Docume

General  Administracion ~ Ayuda

= Expedientes econémicos
Datos asociados

Codigo a w I

Generar documento contable l N2 documento contable,

Consultar documento contable |

a

i A L e Rl I N2 Expediente Ref. interna del expediente

4 Documentos contables

+ lustificantes del gasto Capturar nuevo expediente |

+ Elementos inventario Asociar Proyectos | " Incorporado a Costes
+ !ngresos
Asociar apuntes de agencia de viajes | Anular asociacion apuntes de agencia de viajes |
+ ki UNA VEZ ASOCIADO EL JG AL
Asociar Gastos Colaboraciones Docentes | [~ Datos de Pago—

EXPEDIENTE E. AQUI DEBE
APARECER LA REFERENCIA DEL CM.

Consultar datos del pago I

Anular asociacion Gastos Colaboraciones Docentes |

Enviardatos a CAN.OA || ChequefTrans. | |

45
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- TAREA 3: CIERRE DEL CONTRATO MENOR (DOCUMENTO CONTABLE)

" La generacidon del documento contable puede realizarse en UXXI-EC de
diferente maneras:

> a) Directamente desde el componente Justificante del Gasto, enlazandolo
con el expediente econdémico correspondiente al contrato menor

> Db) Desde el propio contrato menor, en la ficha “UXXI”

46
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TAREA 3 :CIERRE DEL CONTRATO MENOR (DC)

CIERRE DEL CONTRATO MENOR (Ficha UXXTI)

a) Documento contable desde CM
Datos del D to Contable de P: Direct
= Expedientes economicos Datos del Documento Contable
2019/0031680 Clave de Fase
2019/0031687 20159/0031680 l =
240 (ADO) Autorizacion, compromiso y reconoc. obli. s/disponible
250 (ADQ) Autorizacion, compromiso y reconoc. obli. s/retenido
400 (O) Reconocimiento de obligaciones
= LT o e Expte. SUM/20190000001218 - Factura: 12421 -
ORDENADOR
T e Y T R
2019000090958 2.00.240.0 2019 11.550,00 Expte.SER/201500000(
= Justificantes del gasto
] osi 1 2019/000000064315 D 2019
|_insertar || Generar ADO |
NS PARA HACER DOCUMENTO CONTABLE DESDE CM MARCAMOS EL/LOS JUSTIFICANTE/S
QUE DESEEMOS INCLUIR EN EL ADO Y PULSAMOS “Generar ADO” Y NOS ABRE EL
MODULO DE DOCUCONTA
UNIVERSITAS
gy Miguel Herndndez
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TAREA 3: CIERRE DEL CONTRATO MENOR (DC)

CIERRE DEL CONTRATO MENOR (Ficha UXXTI)

Datos del Documento Contable de Pago Directo

Datos del Documento Contahle
b) Documento contable desde JG HABRIA QUE CUMPLIMENTAR LOS
CAMPOS QUE FALTEN, LA MAYORIA EN
Ty S EL BLOQUE “INTERESADO”. DESPUES
" GUARDAR PARA ASENTAR
E= Justificante de gasto N° 2019/000000064340 X | ~ -
General  Administracién  Ayuda 240 (ADQ) Autorizacion, compromiso y reconoc. obli. s/disponible

General |

250 (ADOQ) Autorizacion, compromiso y reconoc. obli. s/retenido
Administrativo

400 (O) Reconocimiento de obligaciones
P : . Expte. SUM/20190000001218 - Factura: 12421 -
Econémico ] Datos Fiscales | Agrupaciones ORDENADOR
Imputacion | Pago Otros Datos | Inventario I Documentacion
Datos asociados

Generar documento contable N? documento contable

N2 cuenta | ustificativa
Consultar documento c ble

Aceptar Cancelar |
Sotiel it toliiio N2 Expediente Ref. intema del expediente
_ |E19/m31797 | |SUM/20190000001213 | [] & Documentos Contables - Incidencias
Capturar nuevo expediente
Asociar Proyectos

! X
orado a Coste:

Lista de Incidencias

El Documento Contable N2: 2019000090989 ha sido guardado correctamente.
o ) o El Documento Contable N2: 2019000090989 ha sido Asentado en Avance.
Anular asociacion apuntes de agencia de viajes | i

El Documento Contable no podra ser modificado.
\ —H

DESDE “OTROS DATOS”
“Generar Documento
Contable”JG. ADO-240

l{}eptar
/mn UNIVERSITAS
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Asociar apuntes de agencia de viajes
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TAREA 3: CIERRE DEL CONTRATO MENOR (INVENTARIO-FACTURA -DC)

CIERRE DEL CONTRATO MENOR (Ficha UXXTI)

GESTION CONSULTAS MANTENIMIENTO ACCIONES AYUDA SALIR

H&‘Q‘-@é‘Reglstros N4 » | @E|%W &

Inicio [x] Cerrar Modulo

General Conceptos Financiacion Otros Documentos UXXI

- Expedientes econémicos

Codigo a w Complementaa a ¥ Pos./Neg. & w Importe & w
E0C N

2019/0031797

COMPROBAMOS QUE TAMBIEN ESTA EJECUTADO EL
DOCUMENTO CONTABLE, Y POR LO TANTO, PODEMOS

= Documentos contables / RESPONDER A LA TAREA CORRESPONDIENTE
N2 documento a w Fase a w S Importe total a w Texto libre a w

2019000090989 2.00.240.0 2019 400,00 Expte. SUM/20190000001218 - Factura: 12421 - ORDENADOR 31/12/2019
4
= Justificantes del gasto
- Numero justificante gasto a w | Tipo pago a w | Caja habilitada a w Importe neto a w | Importe IVA a w | Importe total a w
2019/000000064340 2019 400,00 0,00 400,00
VERIFICAMOS QUE EL JUSTIFICANTE
ESTA ENLAZADO 49
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- TAREA 3: CIERRE DEL CONTRATO MENOR (FACTURA Y DC)

CIERRE

| Volver

DEL CONTRATO MENOR (Ficha Historial) fﬁ

Mensaje: |Contrato menor 2019/0000013718. Si procede, realizar como Documento libre el inventario
. Conteste a esta tarea cuando haya terminado la facturacion y el registro de los

documentos contables del contrato menor

= Respuesta

/mn UNIVERSITAS
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Respuesta:

Comentario:

ACEPTAR TAREA UNA VEZ GENERADOS
DOCUMENTOS INVENTARIO-FACTURA-
DOCUMENTO CONTABLE (EN SU CASO)
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- TAREA 3: CIERRE DEL CONTRATO MENOR (INVENTARIO-FACTURA-DC)

bl

CIERRE DEL CONTRATO MENOR

(Ficha General)

Contrato menor ( Alta: Ordinario )

Codigo del expediente: 2D2D{DDDDDDQ‘§81

Bloqueado por: Administrador

= Datos generales

UNIVERSITAS
Miguel Herndndez

* Estado: ICDNTRATGI EIECUTADO

Referencia interna: |

* Ejercicio: Iz[}zu Cﬂ

* Centro: |555[]2

(3 [SERVICIO DE CONTROL |NTER1~\

* Grupo usuarios: |27

(ﬂ ILIN IVERSIDAD MIGUEL HERN-NDEZ

T~

* Alta: |u?,r'|::2;202[1 |

* Gestor: |;

Q|

o

UNA VEZ ACEPTADA TAREA, EL CONTRATO
PASARA A ESTADO “CONTRATO EJECUTADO”

~

J
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TAREA 4:SALDAR CONTRATO MENOR
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- TAREA 4 :SALDAR CONTRATO MENOR

SALDAR CONTRATO MENOR (Ficha historial) ﬁ

Es posible en este momento nos encontremos en dos situaciones

diferentes:

1.Que el IMPORTE RESERVA = IMPORTE JUSTIFICANTE -2 Si esto sucede
el contrato menor avanza a sSu ultimo estado “saldado” (se
contesta la tarea automdticamente). Ocurre cuando informamos de

la prorrata en el CM.

2.Que el IMPORTE RESERVA > IMPORTE JUSTIFICANTE - Si esto sucede
habra que liberar el crédito sobrante y contestar a la tarea de

saldar expediente avanzando entonces el flujo a estado “saldado”
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TAREA 4 :SALDAR CONTRATO MENOR

SALDAR CONTRATO MENOR (Ficha historial) ﬁ

En el segundo caso el IMPORTE RESERVA > IMPORTE JUSTIFICANTE

Historial

Codigo del expediente: 2018/SER00000067

Bloqueado por: FRANCISCA GUERRERO CEBALLOS // \

 7 SI NOS ENCONTRASEMOS EN EL CASO 2
& No se cumplen las condiciones necesarias para responder la tarea:

El expediente econdomico no esta saldado (err. WKF-10304) ANTES EXPUESTO, E INTENTAMOS

RESPONDER A LA TAREA 3 SIN HABER
REALIZADO LA LIBERACION DEL CREDITO
Tarea CORRESPONDIENTE EL PROGRAMA NOS

i MOSTARIA LA SIGUIENTE VALIDACION

Fecha: [30/05/2018 15:09:33 Actor:
Descripcion: |Contrato menor 2018/SER00000067. Saldar expediente menor
Mensaje: [Contrato menor 2018/SER00000067. Compruebe que ha elaborado los documentos
icontables y si debe liberar el crédito para saldar el expediente menor
Volver |
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TAREA 4:SALDAR CONTRATO MENOR

SALDAR CONTRATO MENOR (Ficha UXXTI)

- Expedientes econdmicos

2019/0031797 605,00

4
+ Documentos conta bles
4+ Justificantes del Easto
e Elementos inventario %
e !ngresos

- §aldos

Ejercicio: 2019 &
Capturar DC || Liberar crédito || Anular liberacién crédito |

Gastos presupuestarios

Anualidad a w | Orgéanica a . ¥ | Gasto aprobado a w | Importe: disponible a w | Irnporte retenido a w | Importe autorizado a w | Importe comprometido a/

2019 3922 062 400,00 400,00 400

LA RESERVA ES MAYOR QUE EL JUSTIFICANTE Y SIGUE

HABIENDO SALDO DISPONIBLE EN EL EXPEDIENTE, HAY

QUE DEJAR SALDO DISPONIBLE A 0-SALDAR “LIBERAR
CREDITO”
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TAREA 4:SALDAR CONTRATO MENOR

SALDAR CONTRATO MENOR (Ficha UXXT)

LOQIEO & W complementa a « w POS./Neg. a w Imporie a w
2019/0031797 605,00
2019/0031816 - 2019/0031797 205,00

4

F Documentos contables
I Justificantes del gasto

k Elementos inventario

F Ingresos a

- AL“LIBERAR CREDITO” SE GENERA UN
- Saldos EXPEDIENTE NEGATIVO Y EL IMPORTE

DISPONIBLE YA ESTAAO
Ejercicio: (fu J

| Capturar DC || Liberar crédito || Anular liberacién crédito |
Gastos presupuestarios /

2019 3922 062 22201 605,00 0,00 400,00 400,00 400
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TAREA 4:SALDAR CONTRATO MENOR

SALDAR CONTRATO MENOR (Ficha historial)

modulos de gestion

Compras y Contratos Menores "' Econémico
UNIVERSITAS XXI
GESTION CONSULTAS MANTENIMIENTO ACCIONES AYUDA SALIR
# Inicio Cerrar Médulo o Imprimir ) ,&| Q ‘ = é‘ Registros: M 4 P M | & ‘ @ 4\}"
Tarea
-Eetalle

Fecha: [24/05/2018 16:06:54 Actor: [FRANCISCA GUERRERO CEBALLOS

Descripcion: Contrato menor 2018/SER00000023. Saldar expediente menor

Mensaje: |[Contrato menor 2018/SER00000023. Compruebe que ha elaborado los documentos
icontables y si debe liberar el crédito para saldar el expediente menor

Volver | ( \
YA PODEMOS PN
- Eespuesta J CONTESTAR A ESTA
TAREA “Aceptar”
Respuesta: / )

Comentario:

|_Responder || Cancelar |
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TAREA 4: SALDAR CONTRATO MENOR

SALDAR CONTRATO MENOR (Ficha general)

# !Inicio Cerrar Médulo

HQ|Q’#&|Regis‘(ros: K4« »i | = |0 &

s Imprimir

Codigo del expediente: SER/20180000000010
Bloqueado por: OFICINA DE COOPERACION UNIVERSITARIA

= Datos generales

* Estado: ISALDADO

* Ejercicio: 2018 | (] * Alta: 02/07/2018 E]
* Centro: 387 (3] |CENTRO DE FABRICACION AVA‘ND..\ NAUTICA
* Grupo usuarios: fCO | (§] [Econémica \
* Gestor: |A80897770 | &3] [OFICINA DE COOPERACION UNIVERSITARIA

* Objeto contrato: [Ticket

Y VERIFICAR QUE EL CONTRATO YA SE
ENCUENTRA EN EL ESTADO
K “SALDADO”

Responsable solicitud asociada

Solicitante: [71339316D | (¥ INURIA CLARA CANO BARANDA
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HISTORIAL CONTRATO SALDADO

En la pagina actual se puede ver el historial de un contrato menor tramitado, el
numero de tareas y todos los estados por los que transcurre desde su inicio hasta la
conclusidn

= Tareas cerradas

30/03/2020 23:12:32 Contrato menor 2020/0000002602. Saldar expediente menor Administrador montoya garcia 30/03/:
30/03/2020 21:33:11 Contrato menor 2020/0000002602. Cerrar contrato menor Administrador montoya garcia 30/03/:
30/03/2020 21:23:42 Contrato Menor 2020/0000002602. Indicar fecha de Adjudicacion y codigo CPV Administrador montoya garcia 30/03/:
30/03/2020 21:23:12 Contrato Menor 2020/0000002602. Generar informe de necesidades Administrador montoya garcia 30/03/:
Volver

] ALTA 30/03/2020 21:22:52

] PTE INFORME NECESIDADES 30/03/2020 21:23:10

] INFORME NECESIDADES GENERADO 30/03/2020 21:26:57

[l PTE EJECUCION 30/03/2020 21:33:09

[l CONTRATO EJECUTADO 30/03/2020 23:12:27

] SALDADO 30/03/2020 23:32:55

| Volver a estado || Pausar Flujo || Reanudar Flujo || Cerrar Flujo |
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Soluciones y Tecnologia para la Universidad

DESISTIR CONTRATO MENOR
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ELTMINAR CONTRATO MENOR (Historial) dﬁ

- DESISTIR CONTRATO MENOR
|

GESTION CONSULTAS MANTENIMIENTO ACCIONES AYUDA SALIR

# Inicio Cerrar Médulo

Wk Q| P 2| Registros: K 4 » W | 2| S|
Contrato menor ( Alta: Ordinario )

Codigo del expediente: SUM/20190000001117
Blocﬁeado por: OFICINA DE COOPERACION UNIVERSITARIA OFICINA DE COOPERACION UNIVERSITARIA

Histdrico

B Tgreas abiertas

K
o LEmETs s MARCAMOS “CERRAR FLUJO” EN EL
CONTROL DEL FLUJO DE TRABAJO DEL

HISTORICO

= Control del flujo de trabajo

Estado: I El flujo de trabajo no esta inic

]

ALTA 09/01/2020 21:38:18

N\

)

Sistema

| Volver a estado || Pausar Flujo || Reanudar Flujo || Cerrar Flujo |
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- DESISTIR CONTRATO MENOR

ELIMINAR CONTRATO MENOR (Ficha UXXTI)

Cadigo del expediente: SUM/20190000001117 /
Blogqueado por: OFICINA DE COOPERACION UNIVERSITARIA OFICINA AL CERRAR EL FLUJO EL SISTEMA

GENERARA UN EXPEDIENTE
COMPLEMENTARIO NEGATIVO

- Expedientes economicos PARA ANULAR EL IMPO RTE DE
_ RESERVA
———C—
2019/0031842 / 302,50

AN
4 Documentos contables

+ lJustificantes del gasto

+ Elementos inventario

NOTA. Si existieran mas entidades de Universitas XX|I —EC como JG/DC se debera proceder previamente a su eliminacion
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- DESISTIR CONTRATO MENOR

ELTMINAR CONTRATO MENOR (Ficha General)

R | =0 | eF =m | negiuus. vy rForm | E | La S W6 |

Contrato menor ( Alta: Ordinario )

Codigo del expediente: SUM/20190000001117
Bloqueado por: OFICINA DE COOPERMION UNIVERSITARIA OFICINA DE COOPERACION UNIVERSITARIA

= Datos generales

* Estado: ICERRADO POR EL ADMINISTRADOR

* Ejercicio: &l * Alta: 02/12/2019 9|

* Centro: 287 | 51 IlcENTRO DE 7 )

LOS CONTRATOS EN ESTE ESTADO “CERRADO POR
EL ADMINISTRADOR” NO SE TENDRAN EN CUENTA EN
LA COMPROBACION DE UMBRALES DE FUTUROS
CONTRATOS

- J
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INFORMES Y CONSULTAS

CONSULTAS PARAMETRICAS (Consultas/contratos menores/otros/paramétrica nueva)

Es posible realizar una consulta nueva o volver a realizar una consulta ya configurada

y almacenada.

UXXI
Econﬁmico COMPRAS Y CONTRATOS MENORES
CoNsULTAS MANTENIMIENTO AYUDA .
.. Contratos menores »| Otros  »| Abiertos
Actividades Docentes =| Obras =»| Cerrados —
Operaciones de contratos = Tados
2 : Consultas de tareas S Ejecudidn sucesiva
Y Catalogos = [ nve Paramétrica nueva
"} %=1 articulos = Paramétrica almacenada
. o —coniravtos rmrerrort
N A

Compras y Contratos Menores va dirigido a
necesario seguir todos los pasos de la conti

Desde aqui es posible registrar todos los co
un seguimiento de la ejecucion de los mism
los documentos contables.

/mn UNIVERSITAS
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Consulta paramétrica de contratos menores

Codigo: 29

General

N

1
2

10
13
18
24

p 2

I I B B I

Contratos mencres simples

Suministros, asistencias y servicios 2018

CONTRATOS SIN IMPORTE NETO

Cod. Gestor

MIS EXPEDIENTES

Consulta tus expedientes. Recuerda NO GUARDAR al salir,

LISTADO CONTRATOS MENORES
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- INFORMES Y CONSULTAS

CONSULTAS PARAMETRICAS (Consultas/contratos menores/otros/paramétrica nueva)
LU IDuUIlLg IJGIIC-IIII':LI Iod U Lulitidiuus 1liciimuvires

Codigo: 36

General Opciones

Consultas paramétricas almacenadas

Codigo: |35

Descripcion: | coNSULTA ESTADO FLUJO

~

LA CONSULTA PUEDE GUARDARSE PARA

Visible grupo: [ ] QUE SEA VISIBLE PARA UNICAMENTE
Visible todos: -EL GRUPO DE USUARIOS
Visible pﬂl‘l’ﬂh -PARA TODOS LOS USUAR'OS

-PARA QUE SEA VISIBLE DESDE EL PORTAL
ECONIMICO

)
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INFORMES Y CONSULTAS

CONSULTAS PARAMETRICAS (Consultas/contratos menores/otros/paramétrica nueva)

General Opciones

= Seleccion de los campos

[
Campo Condicion Ordenacion

Fase General General Datos generales Alta O O [l ”
Conceptos Datos complementarios Codigo de Departamento / Unidad gestora O O O
Financiacion solicitudes Cddigo de estado flujo O O L
Entrega Unidades gestoras Codigo de grupo usuarios U U U
Adjudicacion Cadigo de plaza del solicitante ] ] ]
Ejecucion Cddigo de Unidad / Departamento del solicitante [ [ [l
UXXI Codigo del cargo del solicitante | | O

Cddigo del centro [ [ |
Cadigo del ejercicio ] ] ]
Codigo del expediente O O O
Cadigo del gestor /\\ [] ] ]
("Podemos configurar el resultado de la consultaindicando: )
-campos de condicion: s6lo mostrarad los CM que cumplan la condicidn: entre, igual a, no esté en
blanco...

-campos salida: se muestren en una columna en el resultado
-campos ordenacion: ordena los campos seleccionados como salida

- J
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INFORMES Y CONSULTAS

CONSULTAS PARAMETRICAS (Consultas/resultados)

MARCANDO LA OPCION DE IMPRIMIR PODEMOS
EXPORTAR LOS RESULTADOS EN RTF/EXCEL/PDF

MAKTENIMIENTO ACCIOMES AYUDA SALIR

Resultados
3239 e
Cougodel expediente o v | meav |
2019/0000013718 14/11/2019
2019/0000013974 15/11/2019
2019/0000014168 19/11/2019
2019/0000014183 19/11/2019
®
2019/0000014477 29/10/2019

Seleccione el formato deseado.

RTF EXCEL PDF
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