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PROCEDIMIENTO ALTA CONTRATO MENOR
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Acceso rápido para comenzar 
un contrato menor
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1 - DATOS FICHA GENERAL (Datos generales)

1 Indicar qué es lo que se 
compra

2 Justificar la necesidad de la 
compra

3 Indicar quién solicita la compra 
(el responsable de la cuenta)

4
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1 - DATOS FICHA GENERAL (Datos complementarios)

4 Indicar el órgano de 
contratación: GERENTE

Duración del contrato5 Duración del contrato

6 Guardar
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2 - DATOS FICHA CONCEPTOS

1 Pulsar añadir registro

Los datos se vuelcan 
directamente

2 Cumplimentar el 
importe neto

3 Indicar el IVA que 
corresponda

4 Guardar

Sección Contratos Menores y Patrimonio
Servicio Contratación y Patrimonio



7

3 - DATOS FICHA FINANCIACIÓN (Datos generales)

Pago directo siempre

Comprobar que los 
importes son correctos
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3 - DATOS FICHA FINANCIACIÓN (Datos presupuestarios)

NO hacer nada. Este paso 
se realiza más tarde 

1 Insertar

3 Aceptar

2 Indicar las aplicaciones 
presupuestarias a las que se 

imputa el contrato menor

4 Guardar
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4 - DATOS FICHA ENTREGA

1 Pulsar añadir registro

2 Seleccionar datos de 
entrega: campus y 

edificio

3 Guardar
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5 - DATOS FICHA OTROS (presupuestos, exclusividad,…)

1 Insertar toda la documentación relativa 
al contrato (presupuestos, exclusividad,…)

2 Se selecciona desde el 
propio equipo

3 Indicar qué documentación es 
(ej.: presupuesto)

4 Elegir el tipo de 
documento (ej.: otros)

5 Aceptar

6 Guardar
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6 - DATOS FICHA ADJUDICACIÓN 

2 Guardar

1 Se selecciona el adjudicatario del contrato

3 Volvemos a la ficha Financiación
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7 - DATOS FICHA FINANCIACIÓN (Datos presupuestarios – expediente económico)

1 Pulsar Generar expte. económico: se 
generará el expediente de reserva de 

crédito asociado al contrato menor

2 Guardar

3 Mensaje de que el expediente 
económico está creado
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PROCEDIMIENTO GENERAR MEMORIA DE INICIO

8 - DATOS FICHA DOCUMENTOS 

Pinchar sobre el enlace para 
acceder a la pantalla que permite 

generar la memoria de inicio
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8 - DATOS FICHA DOCUMENTOS 

2 Saldrá esta pantalla donde 
debemos elegir formato RTF

1 Pulsar generar 
documento
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8 - DATOS FICHA DOCUMENTOS 

1 La memoria de inicio generada 
la debemos descargar, revisar y 
guardar en PDF en nuestro pc

2 La memoria de inicio que acabamos 
de guardar en nuestro pc en PDF la 

seleccionamos con el botón examinar

3 Confirmar documento

4 Marcar el check en el 
firmante

5 Pulsar pasar a firma

6 La memoria de inicio se ha enviado a la firma del 
solicitante. Cuando nos llegue el correo de que ha 
firmado podemos continuar con la tramitación del 

contrato menor
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PROCEDIMIENTO GENERAR ADJUDICACIÓN

9 - DATOS FICHA ADJUDICACIÓN 

1 Cuando esté firmada la memoria de 
inicio, indicar la fecha de adjudicación 

(fecha actual)

2 Guardar
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10 - DATOS FICHA DOCUMENTOS 

Pinchar sobre el enlace para 
acceder a la pantalla que permite 

generar la adjudicación
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10 - DATOS FICHA DOCUMENTOS 

2 Pulsar generar 
documento

3 Saldrá una pantalla donde debemos 
elegir la plantilla que corresponda 

1 Comprobar que salen 
como firmantes la Gerente 

y la Asesora Económica

4 Descargamos la adjudicación generada 
(botón descargar), la revisamos y la 

guardamos en PDF en nuestro pc

5 Desde el botón examinar elegimos el 
documento de adjudicación que 

acabamos de guardar en PDF 

6 Pulsar confirmar documento

7 Marcar el check en ambos 
firmantes

8 Pulsar pasar a firma

9 La adjudicación se ha enviado a la 
firma del solicitante. 
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10 - DATOS FICHA DOCUMENTOS 

1 Cuando llegue a nuestro correo el aviso de que la 
adjudicación ha sido firmada, volvemos a la ficha 

documentos y pinchamos sobre el icono de 
recuperar informe de firma y lo guardamos en 

nuestro pc

2 La adjudicación firmada la enviamos por correo 
electrónico al adjudicatario para realizar el pedido
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11 – ASOCIAR JUSTIFICANTE DE GASTO AL CONTRATO MENOR GENERADO

Dentro de justificante del gasto en la pestaña Otros 
Datos indicamos el contrato menor generado.:

Nº Expediente: este dato está en la pestaña UXXI 
del contrato menor.

Ref. interna del expediente: este es el número del 
contrato menor que hemos generado.
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12 – FICHA GEST. DOCUMENTAL (ficha informativa)

Este expediente es el expediente electrónico 
generado con este contrato menor (archivo 

electrónico)

Listado de documentos del contrato menor 
que se han subido al archivo electrónico
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13 – FICHA UXXI (ficha informativa)
Expediente económico generado al 

realizar el contrato menor que 
reserva del crédito

Documento contable 
asociado al contrato menor

Justificante de gasto 
asociado al contrato menor

Elementos inventariados 
asociado al contrato menor

Fecha de pago del 
documento contable
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