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 Registro del contrato menor   

Marcar esta opción de menú, en el caso de querer 

tramitar un contrato menor de suministros o servicios. 

Marcar esta opción de menú, en el caso de querer 

tramitar un contrato menor de obras. 
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 Ficha ‘General’  

Se vuelca por defecto el 

centro asociado al gestor del 

contrato. 

Se mostrará por defecto su Grupo de Usuario de pertenencia 

principal. Si pertenece a varios grupos de usuarios podrá 

seleccionar el grupo con el que quiere que se relacione el contrato 

Vuelca la fecha del sistema por defecto. 

Necesidad que origina la compra. 

Breve descripción de lo que quiere contratar. 

Persona que registra el contrato en el sistema. 

Elegimos ‘AÑO’. Indicamos ‘1’. 

Según el caso elegimos Servicio, Suministro en contratos menores simples. En los de Obra aparece por defecto. 

Responsable de la Unidad de Gasto que debe autorizar la compra. 

Se cumplimenta automáticamente en función del grupo de usuario. 

del usuario 

Campo obligatorio. Se introducirá el carácter “1” 

Campo obligatorio. Se indicará la dirección de correo personal o 

institucional, en función de quién deba la conformidad del gasto. 
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 Ficha ‘Conceptos’  

Pulsamos el botón  para añadir una nueva línea de conceptos de compra. 

Se vuelva por defecto la misma descripción reflejada 

en el objeto del contrato de la ficha ‘General’ 

Tipo de IVA 

El ‘Importe total’ se obtiene indicando el ‘Importe neto’ de la 

compra, o bien, el ‘Importe unitario’ y el ‘número de unidades’. 
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 Ficha ‘Financiación’ 
   

Se vuelva por defecto el tipo de pago ‘D’ (PAGO DIRECTO) 

Se vuelva por defecto el tipo de pago ‘Operación Nacional’, también 

puede seleccionar ‘Operación intracomunitaria’ o ‘Importación’ 

Introducimos la Prorrata 

Aparece el total de los importes de la ficha 

‘Conceptos’. Se pueden añadir Gastos al contrato. 

Se vuelca por defecto ‘Pago por Factura’ 
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Clic aquí para insertar las aplicaciones presupuestarias a las que se quiere imputar el gasto. 

Buscamos la aplicación 

presupuestaria y aceptamos 

Si queremos añadir más 

aplicaciones, volvemos a insertar. 
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 Ficha ‘Ubicación’ (solo para contrato menor de obras) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Ficha ‘Otros’ 

 

 

Si queremos añadir documentación adicional al 

contrato menor, lo podemos hacer desde aquí. 

Desde la pestaña ‘Ubicación’ añadimos registro e 

indicamos el lugar de ejecución. Es un campo obligatorio 

en el caso de los contratos menores de obras. 
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 Ficha ‘Adjudicación 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Guardado del contrato 
 

 

 

 

 

 

  

Por defecto aparece el proveedor que ya hemos 

introducido en la pestaña ‘Datos Generales’. 

Introducimos la fecha de adjudicación. 

 Una vez cumplimentados todos los campos 

obligatorios, ya podemos guardar el contrato. 

menor. 

Se guarda el contrato asignando 

un código de expediente. 

No se iniciará la tramitación (flujo 

de trabajo) hasta que no se 

certifique la existencia de crédito. 
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 Generación del expediente económico en la ficha ‘Financiación’ 
 

 

 

 

 

 

  

Clicando aquí, se genera automáticamente 

el expediente económico. 

Una vez generado el expediente, 

se inicia el flujo de trabajo. 
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 Ficha ‘UXXI’ 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

Número de expediente de reserva de 

crédito asociado al contrato menor. 

Una vez grabado el contrato y generado el expediente 

económico, el contrato menor cambia al estado ‘Registrado’ 
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 Generación de Informe de necesidad y justificación de no alteración del objeto del contrato menor 
  

Generar el informe de necesidad y justificación 

de no alteración del objeto del contrato. 

Formato ‘PDF’ 
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Confirmamos documento 

Podemos visualizarlo o descargarlo. 

Confirmado el documento, pasamos a firma por el responsable de la unidad de gasto. 
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 Proceso de firma a través de ‘Portafirmas’ 
Cuando pasamos a firma, se envía automáticamente un correo al responsable de la unidad de gasto con el enlace que se redirigirá a Portafirmas.  

 

 

 

  

Localizada la petición de firma en ‘Pendientes’ debe activar la casilla para que le aparezca la opción ‘Firmar’. 

Se vuelve a activar la casilla y se acepta 
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 Generación de Informe de necesidad y justificación de no alteración del objeto del contrato menor 
  

Firmado el informe, se actualiza el estado del contrato menor a ‘Pendiente de notificar proveedor’ 
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 Generación de la Notificación de adjudicación al Proveedor 
  

Se procede de la misma forma que al 

generar el informe de necesidad y no 

alteración del objeto del contrato, pero 

en este caso no hay que enviarlo a firma. 
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Finalmente, el contrato menor queda en 

estado ‘Pendiente Factura y Documento’. 

Accediendo al historial, podemos ver los estados por los que 

ha pasado el contrato menor. (Control del Flujo de trabajo) 



GUÍA BÁSICA DE TRAMITACIÓN DE CONTRATOS MENORES 

Página 18 de 19 

 

 Borrado del contrato menor   

Lo primero que debemos hacer es anular la reserva de crédito 

y borrar el expediente económico. Podemos acceder al 

expediente mediante el enlace disponible en la pestaña UXXI. 

Seleccionamos ‘Alta’ y ‘Volver a estado’ 

Si el contrato no está en estado de ‘Alta’ o ‘Registrado’, 

accedemos al historial pulsando el botón  
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 Por último eliminamos el contrato. 


