PROCEDIMIENTO
GENERACION INFORMES
APROBACION GASTO

Una vez generado el expediente econdmico de reserva de crédito, en la Ficha
Adjudicacion, en el Bloque Documentos, se habra habilitado el Informe de Necesidad
y Justificacién de no alteracion del objeto del contrato menor, tal como muestra la
imagen:

A continuacion, procederemos tal como se indica en las imagenes:

1. Pulsaremos sobre el botén “Generar documento”
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En el bloque de Firmantes, podemos “Eliminar” el firmante introducido en la Ficha “Datos
Generales” como érgano de contratacion e “Insertar” un nuevo firmante.
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Seguidamente, pulsamos sobre el boton “Aceptar” de la pantalla emergente y sobre
el botén “Confirmar documento”.

3. El Informe de necesidad pasa al Estado “Confirmado” y se activa el botén
“Pasar a firma”, tal como se aprecia en la imagen:
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4. Pulsando el botén “Pasar a firma”, enviaremos el informe al Portafirmas, para
gue sea firmado, en su caso, por el 6rgano de contratacion.
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Una vez pulsado el anterior boton, obtenemos la siguiente informacion:

Gestién

- Documento
Estado: Pendiante de firma Fecha generacidn: [30/06/2021 [
Version: 1 Fecha documento: [20/06/2021 [}

* Informe de Necesidad y Justificacion de no alteracion del objeto del contrato.-20-6-2021.pdf (17,39 Kbytes)
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El informe pasa al estado: Pendiente de firma y el documento se ha insertado en el
portafirmas correctamente.

5. EI RUG?*, recibira un aviso del Portafirmas en la bandeja de entrada del gestor
de correo electrénico, tal como sigue:

Avisos Portafirmas <tramites-pre@uma.es>
Portafirmas - Peticion recibida

AP

Ha recibido una nueva peticion (VZPUK3FOMII24LSGGFSMSB2KISBY con asunto
2021/0000006355: INFORME DE NECESIDAD Y JUSTIFICACION DE NO ALTERACION DEL
‘OBJETO DEL CONTRATO MENOR.) de Uxxi-6c Ui Economico.

ttos://portafirma-ore.uma.es/of/Adoeticion=638

6. Pulsando sobre el enlace, accedera al portafirmas, debiéndose identificar con
sus credenciales de iDUMA:
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7. Pulsando sobre él, aparecera la siguiente imagen:

Detalie e 1a pecicion de firma
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Uinea 1 de frma
2021/0000006:355: INFORME DE NECESIDAD Y JUSTIFICACION DE NO ALTERACION DEL OBJETO DEL CONTRATO MENOR Manuel Muioz Rodriguez
VZPUKGFOMI324L SGGFSMSBKISBY
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CONTRATO MENOR 2021/0000006355
De conformidad con lo establecido en el Art. 118 de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre de Contratos del Sector
Publico
Namero de Expediente
202110026359
Centro RECTORADO
OBJETO
prueba
Tipo de contrato: SUMINISTRO
Organo de contratacion: JOSE ANGEL NARVAEZ BUENO
importes
Importe neto: 1.000,00
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PROCEDIMIENTO
GENERACION NOTIFICACION
AL PROVEEDOR

Una vez firmado, siguiendo las indicaciones del Portafirmas, se recibira la notificacion
en UXXI- EC y cambiara al Estado de “Firmado” y se habilitara la notificacion de
adjudicacion, que se generard y enviara al Proveedor.

Para recuperar el documento firmado o el informe de firma, se pulsara sobre el boton
correspondiente.

* RUG: Responsable de la unidad de gasto
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