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1. INTRODUCCION

El nuevo modulo de UXXI-Economico (en adelante UXXIEC), para la tramitacion de los contratos
menores, es la solucién informatica adoptada por la Universidad de Sevilla para poder adaptarse a
las exigencias que la ley 9/2017 de Contratos del Sector Publico, establece sobre dicho tipo de
contratos. Los requerimientos que la ley establece para la tramitacion de los contratos menores, se
encuentran recogidos en el procedimiento para la gestion de los contratos menores de la
Universidad de Sevilla, si bien aqui nos vamos a referir a cémo el nuevo médulo de UXXIEC cubre
algunos de esos requerimientos y como es el soporte de otros.

El nuevo médulo de contratos menores nos va posibilitar:

Grabar los datos que caracterizan a un contrato menor, identificAndolo ademéas con un

cadigo de expediente de contratacion.

. Suministros y Servicios Ordinarios.

Grabar tipos de contratos de == . Suministros y Servicios de Ejecucion Sucesiva.

.Obras

- Garantizar que el valor estimado del contrato no sobrepasara los umbrales establecidos por
la ley por ejercicio, proveedor y tipo de contrato, estableciendo las validaciones y

restricciones oportunas.

- Generar el correspondiente expediente econémico, en el que la reserva de crédito se
realizard por el valor neto del contrato més la parte no deducible del IVA.

- Generar el informe de necesidades y no alteracion del objeto del contrato para ser firmado
por el 6rgano de contratacidon, en funcion de los datos contenidos en el contrato menor.

- Tener los datos de los contratos menores, que dardn soporte a la obligacion de dar
publicidad a estos contratos trimestralmente (esta tarea serd realizada por los servicios

centrales).
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2. OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El objetivo primordial de este manual es, ayudar y guiar a todos los gestores de gestion econdémica de la
Universidad de Sevilla en el manejo del médulo de compras y contratos menores de UXXIEC, si bien,
nos ha parecido de interés para el usuario, indicar los pasos del procedimiento de gestién de contratos
menores involucrados en cada una de las acciones y requerimientos del sistema, de manera que la operativa
del sistema se encuentre encuadrada en el marco conceptual del trdmite administrativo.

3. ORGANIZACION E ICONOGRAFIA DE LA INFORMACION

- La informacion de un contrato menor en el sistema, se encuentra organizada en fichas,
dentro de las cuales se especifican blogues y en cada bloque se encuentran recogidos los
distintos campos del contrato menor.

- Los iconos mas utilizados en el sistema y su significado son los siguientes:

H Guardar.
sk

af

Cancelar.
Insertar registro.

Eliminar registro.

"ﬁ Historial

-:I Buscar.
E Modificar.
Q4 Modo consulta.

'ﬂ- Ejecutar consulta.

- Para salir de las distintas pantallas lo habitual serd que exista un botdn para Volver (-aher ),
Si en alguna pantalla este boton no existe, siempre podremos ir a la Ficha General haciendo

; S : i hente: 2018/
click sobre el Cédigo del expediente del contrato (=& @l sxpediente: NEEUMIOOIE
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4. TRAMITACION DE CONTRATOS MENORES EN EL SISTEMA

4.1. Ingresando al modulo de compras y contratos menores.

Una vez que existe la necesidad de realizar un contrato menor, ingresamos a UXXIEC como lo
hacemos habitualmente, para ello usamos nuestro usuario y clave. Una vez identificados en el
sistema, accedemos a la pantalla que se muestra en la Figura 1, en la que debemos pulsar en el
bot6n contratacién y compras e inmediatamente después, en el enlace compras y contratos menores.

lj:g‘ UNIVERSITAS XX1 - ECONOMICO

| Click aqui para empezar a
tramitar contratn mennr

Hola, MARIA TERESA LOPEZ AYLLO

Consulta tus datos de perfil

L]

Administracidn
« Compras ¥ Contratos Menores

¢Buscas una aplicacion o una operacion frecuente?

Pulsar boton para f
acceder al enlace de la -
derecha

Economico

Contratacion y compras

Contabilidad analitica

Universidad de Sesslla

Figura 1. Entrada al médulo Compras y Contratos Menores.
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- A continuacion se nos muestra la pantalla de inicio del modulo de Compras y Contratos
Menores. Para iniciar la gestion de un contrato menor, podemos usar las opciones de la
barra de menu o de los accesos rapidos (Ver Figura 2).

modulos de gestion

Barra de menu o
Compras y Contratos Menores ." Econdmico

UNIVERSITAS 1
GETION  CONSUITAS  MAKTERIMENTD  AYuDA S '

Bienvenida/o al madulo de gestion de Compras y Contratos menores i

4 Generar un contrato menor simple
| J Campras  Cantratos Menores va dirghdo 2 s gestores encargades de tramitar os cantratos para |os cuales o s nacesario saqulr todos s pases de s contratackn administratva. + Ganerar uncontratn menor de efecucien sucesia

Desde aqui es posible registrar todos los contratos menores, bien sean de servizios, de suministros o de obras y realizar un seguimiento de |3 ejecucion de los mismos contemplandn los + Generat un eantrato menar de obras

pedidos, s enttegas, La lacturacide y I elsboracin dé bos documentos contables. + Realzerun consult bdsica de contratos menores simples

+ Realizar una consulta hiasica de contrates menares de obra

Acceso a las principales
opciones del modulo

Figura 2. Accediendo a generar un contrato menor
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4.2. Generar un contrato menor.

Como hemos dicho, podemos empezar a generar el contrato desde los Accesos rapidos y tambiéen
desde la barra de menu. Desde la barra de mend lo haremos accediendo a la opcion GESTION, en
la que tenemos las siguientes posibilidades:

1. Nuevo contrato menor > Otros>Ordinario.
2. Nuevo contrato menor > Otros>Ejecucion sucesiva.
3. Nuevo contrato menor > Obras>Obra.

(Ver Figura 3)

“! Econo

UKNLRSITAS KX

et JLOSTS MATERMIERTD

» QT

fia SALR

Dt et ey 3 s 'i Fiie i

Cperaiones o confains ¥

g st toido:

Bienvenida/o &l modulo de gestion de Compras y Contratos menores

’ » Genrar un contrato menar simpe
i H o Contratos Mt v o gt g B b contto e s e et o st ol ottt st 5 Gangar 1 conttmenc e s
|g’\ |
f i . (A afrats i
1 ! e i s posible et oo s ot memores, iensesn i serviios, e suminishos o g s el un sumient g i eecuci gl mimes contemplinda s 4 Gentar U contratn mengy da b
1 B L i ! P
| W‘ i, L entrega, o actact | labera s documente eantabies, + Rl o e ontes e il
L ) 4

+ Reliar una consulta bisicade contratos menores de obras

Figura 3. Seleccionar el tipo de contrato que queremos generar.

NOTA:

Tendremos que seleccionar la opcion de contratos Ordinarios, cuando queramos generar
contratos menores de Suministros o de Servicios que no son de ejecucién sucesiva. Es decir,
seran realizables para gastos que se ejecutan en un s6lo momento. De la misma manera, los
de Ejecucion Sucesiva, se elegiran cuando se desee realizar un contrato menor de Suministros
o0 de Servicios, que se ejecuta en distintos momentos, por ejemplo, un servicio que se realiza en
distintos momentos.
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Para poder ilustrar la gestion de un contrato menor seleccionaremos un contrato ordinario.

Hay que destacar que, desde el punto de vista de las acciones a realizar por parte del usuario, éstas,
son idénticas para todos los tipos de contratos, es decir, los campos a rellenar y las tareas a realizar
por parte del usuario, son semejantes en los contratos ordinarios, a los de obra y a los ejecucion

sucesiva.

4.2.1. Fichas de un contrato menor.

Tras seleccionar dar de alta un contrato menor como hemos dicho en el apartado anterior, se nos
muestra una pantalla como la de la Figura 4. A continuacion, tendremos que rellenar los campos de

cada Ficha.

NOTA:

Los campos que hay que rellenar obligatoriamente llevan la etiqueta en rojo y marcada con un

asterisco a la izquierda. Ejemplo: " Ohjeto contrato:
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4.2.1.1. Ficha General.

La Ficha General es la primera que tenemos que rellenar. Estd compuesta por tres blogues: El
bloque de Datos Generales, de Datos Complementarios y el de Unidades Gestoras

( )

Pulsar aqui para

madulos de gestion

Compras y Contratos Menores ." Econdmico

UNIVERSITAS XX|

guardar los cambios

CONSULTAS  MANTENIMIENTD  ACCIONES

ertar Midulo  Imprimir € o3 4’ & | Regitros: W 4 b M ﬂ' u )‘.?$

Contrato menor ( Alta; Ordinario )

Codigo del expediente:
Blogueado por: MARIA TERESA LOPEZ AYLLD

Genera| MM Adjudicarién | Bocume

= Datos generales

*Estado: [uTe
*Herddo: 3013 ] ® Alta: 25052018 7]

*Cent; 41093 () ONIVERSIDAD DE SEVILLA

* Grupo usuarios: 139 ;] iL‘h‘I'v'[RS\DﬁID DESEVILLA
¥ Geston; 17305552 J |MM§IAI TERESA LOPEZ AYLLO

* Objato contrato:

¥ Justificacion:
| Responsable solictud asotiada
* Solicitante: ]

+ Datos complementarios

+ Unidades gestoras

Figura 4. Pantalla inicial para la generacion de un contrato menor

El blogue Datos generales:

e Podemos observar como por defecto aparecen rellenos los campos: Estado, Ejercicio, Centro
Grupo de usuarios y Alta.

e El campo Estado se refiere a los distintos estados por el que pasara el contrato. El estado
inicial se denomina Alta como vemos en la Figura 4.

e Centro es siempre la Universidad de Sevilla.

e Grupo de usuarios, contiene el grupo al que pertenece el gestor.

e Gestor es la persona que se ha identificado en la aplicacion.

e Alta, es la fecha de alta del contrato, por defecto la fecha del dia. No es conveniente
cambiarla
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e En el Objeto del contrato tenemos que detallar el suministro o el servicio (en su caso, la
Obra) para la que se realiza el contrato.

e En la Justificacion se especificara la necesidad del contrato en si mismo, ademas del
caracter puntual, esporadico, concreto y urgente, para el cumplimiento de los fines u
objetivos.

e El campo Solicitante, tenemos que cumplimentarlo con el responsable del crédito.

El bloque Datos complementarios:

+ n.ttns{amplementarlus

Haciendo click sobre el bloque de datos complementarios ( ), se despliegan los

campos de dicho bloque tal y como se muestra en la Figura 5.

= namswmﬂlnmrntmius
o[ﬁr;nnn decontratacion: 287010308 1] ‘EWUSU CASTRO, CARMEN
"o deort: 00 ] KUMABTRO Pulsar para comprobar
Vil et el oot ) los umbrales

|

Protador: 0126225 e coneyrs, s

| Compiobacn piévia mbrAeET

Resulad compiobacéin umbrales: 6105 2015 16:35:10 VALIDADA, S CERTICA que en el i coient e ncopondo s contalg
i, e prosesdor ad udicatario no ha suseito con este Organa de Contratatitn otros eontratos menores
e individual o cuw;umamente SUperan | umbral eopndimicg establecida \egalmenle Para gsta tpode

ici} // Resultado de la
L comprobacién

Figura 5. Datos complementarios de la Ficha General

Como podemos observar, en este blogue son sélo obligatorios los campos Organo de contratacion y
Tipo de contrato, si bien este bloque tiene una particularidad. Dicha particularidad, consiste en que
en este blogue, podemos validar (antes de seguir tramitando), si el contrato sobrepasa o no los
umbrales definidos por la ley en funcion del tipo del contrato y del proveedor para el ejercicio
corriente. Por ello, si queremos hacer esta comprobacion (aconsejable), es necesario introducir el
resto de los campos del bloque.

e El campo Organo de contratacion tenemos que cumplimentarlo con el NIF de la persona que
firme por delegacion del Rector. Podemos introducir el Nif directamente o seleccionarlo de
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una ventana tipo lista, como la que se muestra en la Figura 6 y que se despliega pulsando en

el icono e )

Tipo de plaza: [

@ UO-EC [Compras y Contratos Menares] - Mezilla Firefax = | B |
[f & kit pesui-ec uses/Contratacion/comyMastrarLcsFiltrada. do M Type=- MantenamientoGenencofd

Empleados
Marcamos

Mumero documento; Nombre:

| [ |_Bascar
I

] ZETOL0EDR BARROSD CASTRO, CARMEN

1 registros

Tipo deplaza &

POI

|
M4 1 r ¥

| 3
e e

Figura 6. Seleccion del Organo de Contratacion.

f Pulsamos AceptarJ
|

e El campo Tipo de contrato lo rellenamos introduciendo (en mayusculas) SUM, SER, OBR o
seleccionandolo de una ventana tipo lista como la que se muestra en la Figura 7, que se

despliega pulsando en el icono =

@ UHI-EC [Compras y Contratas Menares] - Mozilla Firefax L B e |
B hitpsuod-ecus.es/Contratacion/com/MastrarL ovFilt rada. do?MType= MantenamientoGenenico&d

lipos de contrato

3 registros

DEScripcicn & w

SUMINISTRD

4 4 1 r K

.ﬂ.l.'l:plul _VJ [l:&.llli.t'ldr _]

Figura 7. Seleccion del Tipo e Contrato

Cadigo: Descripcidn: //

SER SERVICIO -

| i
.l PRV PRIVADO
| ! !

:l Marcamos

/rPuIsamos Aceptaj

. —
—A

10
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e En el campo Valor estimado del contrato, introducimos el importe neto del contrato.
e En el campo Proveedor tenemos que introducir el NIF del mismo, directamente o a través de

una ventana de busqueda, que podemos desplegar pulsando el icono =

(Ver Figura 8).

@ WOT-EC [Compras y Contratos Menores] - Mogzilla Firefiox =Tl
i Iyt pess - e us a5/ Contratacion/ comyMaostrarl cvFiltrada.do
lerceros

Nimero de documentao: Nomhbre: DELLS \/lf
Tipo die documenta: MarcamOS
Buscar %
o

4 registros |
NOmero de do===hio & Nombre & w

Tipa de documento «

THO0L12522G DELL COMPUTER, S.A.
|

DELLAERT MICOLAAS

MLODONESSE3AGT PETRUS OTR

ABOOTITE4 DELL COMPUTER, 5.4, HIF
DELL SOFTWARE

IEGZTI440N INTERMATIONAL o
LIBITED

4 4 1 r K

Aceptarl|_Cancelar |

Figura 8. Seleccidn del Proveedor.

Pulsamos AceptarJ

- Una vez introducidos los campos, si pulsamos el boton tomembaconpevumbeies | |3 gplicacion
nos muestra en el recuadro de Resultado, si el contrato es valido o no respecto a los
umbrales que establece la ley (ver Figura 5).

11
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El blogue Unidades gestoras:

Haciendo click sobre el bloque *Ydedessesteras " g0 despliega una pantalla dénde hay que rellenar
obligatoriamente los campos Oficina contable, Organo gestor, Unidad tramitadora y Codigo del
organo proponente. Estos campos pueden ser rellenados directamente, tecleando los cddigos

e |

correspondientes, o seleccionandolos de una ventana tipo lista pulsando el icono = situado al
lado de cada campo (Ver Figura 9).

= s pestors

et o ] o N

gt it Banno e

o ] Ok ABEERBNA
* o Cpo et 4R01001

Figura 9. Bloque de Unidades gestoras.

- Una vez rellenos todos los campos de la ficha General, guardamos los datos pulsando sobre

el icono el , Situado en la parte superior de la pantalla (\Ver en Figura 4).

12
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- Tras guardar los datos se nos genera el codigo del expediente del contrato y se muestra la
siguiente pantalla(ver Figura 10):

Cadigo del expediente del

contrato Zona de mensajes

Pulsar Aqui

« Datos quardas careciamente

Figura 10.Mensajes tras guardar los datos de la Ficha General

En la zona de mensajes, nos aparecen una serie de mensajes. En este caso, los mensajes son
informativos, ya que son de color verde (cuando son de color rojo, son mensajes de error). El
mensaje que nos ocupa nos informa fundamentalmente que tenemos que rellenar la ficha siguiente,
la de Conceptos. Para ello pinchamos en la pestafia Conceptos.

13
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4.2.1.2. Ficha Conceptos.

- Tras pinchar en la pestafia de conceptos L comeie | se nos muestra la Ficha Conceptos (ver
Figura 11).

Documentas m

Ureitros

[aeripeion & m Importe VA & ¥ Importe totd] & ¥
i

0,00 0,00

Figura 11. Ficha Conceptos.

- Para poder dar de alta un concepto, tenemos que pulsar en el icono —*_ situado en la barra
de la parte superior de la pantalla.
- A continuacion, se nos habilita una ventana como la siguiente (véase Figura 12):

m Canceptos

[tos delaficalo

Figncicion Adudcatén mm

* Descrpibn: Qrdenador Dol

Nim, uniddes: Imparte it
* Impartenet:

W a mok[

mporte ttal: )

Figura 12. Campos que hay que rellenar de los Conceptos

En el campo Descripcion, se vuelca por defecto lo que hemos introducido como

Objeto del contrato, si bien puede ser modificado.

14
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e El campo Importe neto puede rellenarse o podemos rellenar en su lugar el Num.
unidades y el Importe unitario.
e EIl porcentaje de IVA, podemos rellenarlo directamente o seleccionarlo de una lista

con los tipos de IVA, que se despliega al pulsar el icono m

o El Importe de IVA y el Importe Total, se calculan a partir de los datos anteriores.

- Una vez introducidos los datos, pulsamos el iconoH para guardarlos. Se nos mostrara la
siguiente pantalla (ver Figura 13):

Dot quaréaas conectiminte

Figura 13. Guardamos los datos del Concepto y pulsamos Aceptar.

Podemos introducir cuantos Conceptos necesitemos de la misma manera que

Ahora en la zona de mensajes, se nos informa de que tenemos que rellenar la Ficha Financiacion.
Para ello pulsamos la pestaria m.

15
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4.2.1.3. Ficha Financiacion.

La ficha Financiacion contiene dos bloques, el de Datos generales y el de Datos presupuestarios.

El blogue Datos generales:

Como podemos ver en la Figura 14, los campos de este bloque son:

e Tipo de pago: sera A o D, segun se trate de anticipo de caja fija (en adelante ACF) o pago
directo.

e En caso de elegirse como tipo de pago, ACF, tiene que rellenarse el codigo de la caja
habilitada, la cual podra seleccionarse de una lista pulsando en el icono s :

e EIl Origen de la adquisicion, puede seleccionarse pulsando en la flecha del desplegable.

e La prorrata, se rellena seleccionandola en el desplegable, calculandose automaticamente el
importe de Iva deducible.

e Como podemos observar, los importes de la derecha vienen de otras pantallas o se calculan
en ésta (caso del iva deducible), salvo en el caso del campo Importe gastos. En caso de que
en la factura aparecieran otros gastos, por ejemplo gastos de transportes, dichos gastos se
incluirian aqui, en el campo Importe gastos.

Mm (TR Ertecs | Adudeactn | ocuments m

= [atos gneres

Thade aga: (3 a0 DIRECTD,
I Pulsar para desplegar
s | ]

Fesumen conceplos

Imgorte et 1000

mpere VA; nm
Importe ot 1

* Oen el adusn: i ins it i w
Inpore tolalcontrate: n

Pl gl 1A deuibe; ‘ i

Gastod apobar 1185

Figura 14. Datos del bloque Datos Generales.

16
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El blogue Datos presupuestarios:

Pulsando en * Betes presupuesiarios dagnlagamos este bloque.

En este bloque, tenemos que comenzar introduciendo la/s aplicaciones presupuestarias (ver Figura
15).

= [ltos Elewmlarhi

stado expedente condiie: |

Pulsando insertamos las aplicaciones a

las que se imputara el gasto

Aerar Bxle eininica
0,00

Inserta”|| Eliminar

Figura 15. Insertar aplicaciones presupuestarias.

Una vez que pulsamos el boton Insertar:
¢ Rellenamos los campos Orgénica, Funcional y Econémica directamente si conocemos los

datos, o los seleccionamos de las listas que se habilitan al pulsar en el icono s que se
encuentra al lado de cada uno de los campos (ver Figura 16).
e Después pulsar Aceptar para volver a la pantalla anterior.

e Seguidamente, volver a pinchar en * e presspuestaios narg ver los datos (ver Figura 17).
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* nuelided: 3915

Econdmica Mavo 2018
ayo
ER e ) EER
Datos presupuestarios
* plct et EATERILIFORMATCO N0 NVENTARARE i
* Eereido: ’ﬁ
* ighla: 138075 10 (UL 0 LA EXPERRNCIA. PADGRANA FORMACION MAHORES. IR
* urdanal: 42 () ESERAREAS UNGRSTARISREGLADAS
* fondimla: 20001 (] ATERAL FORIATD N ENTARBBL
*ore 135

Aueptar || Cancelat
|
:| Pulsar AceptarJ

Figura 16. Rellenamos los datos de la aplicacion presupuestaria.

nota

Podemos introducir cuantas Aplicaciones necesitemos reiterando lo que hemos hecho.

= Ditos presupuestarios . »
s Se nos comunicara el resultado
Feado pedinl écndinic: de crear el expte. Econémico.
™ —
General exgle spntieo

07 LETRER m i3 11931
15

Ingertar || Fiminar

Figura 17.Generar expediente econémico.

- Guardar pulsando en el icono A de la parte superior de la pantalla.
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- Pulsamos en el boton . Senemepiecconomico ingra generar el expediente econémico y con él
realizar nuestra reserva de crédito. Una vez pulsado dicho botdn, en el recuadro de Estado
expediente econdmico aparece el mensaje: Proceso realizado con éxito.

En este momento, el expediente econémico se ha generado en UXXIEC, y la reserva de crédito se
encontrard reflejada en el detalle del presupuesto de nuestra organica. Para comprobarlo, solo

tendremos que pinchar en la Ficha B  donde encontraremos el nimero de expediente
economico que se ha generado. Pinchando sobre él (ver Figura 18) se nos abrird el modulo
Documenta de UXXIEC mostrandose los datos del expediente generado (ver Figura 19). Esta
comprobacion también podemos hacerla directamente desde UXXIEC, haciendo una consulta en
Documenta por el namero de expediente.

madules de gestion

Compras y Contratos Menores “! Econdmico

E O (o0  MANTENMENTD  ACCONES v SR

i Hd_l 33| hegtros N A VU B i}"ﬁ

Numero de exp. econémico. Pinchar
para ver detalle

Contrato menor  Alta; Or

Cdligo del expediente: 2018/SUMODO36
Blogueado por: MARIA TERESA LOPEZ AYLLO

= Expedintes scondmicas

Importe reservado

Conceptos

Flnancizn Dacument.¢

Adjucaion

| 018/0005107 Fositvo 13,53
|

(fena v

 Decumentosonlabls
lustcantes el peo
] [Ivmfnlcu inventario
s

¥ §.|Idm

Figura 18. Consultando el expediente econémico.
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." Econdmico

UNVERSITAS X

E
Version bod 10545 875433 .
(Creanto ACEX 08 Infegracion. .
ActivelX ereado.
Aniciando Acfie)
et niciade.
Mpestanorics; 5. SOROLLA
JuserGeaconomica ADHIN_CC
Istogerscion: CONSULTAR
Iniciando canaxidn autenticada..
\Conurin niaga. :
niciandn Objeta Usuaios . '
qunusgglm';mum ﬂ Expediente ndmars: 2140005107
strenidadgeseconomica: EXP B e
il Enced. e :
sheadigoenlidad: 20181005107 AREREHR Pl
Enfad inicdda L
Dalos asoe ‘ H. Peddos | Transgferencias y Subvenciones
q ) Ejpeciente ] Propuesta | Dalos presup. | Saldas
- Nimero de Expediente: 2018/0005107
Blogueado por: MARTA TERESA TIPEL AVILD Dotas generaies
Refererciamtema . [EESUMINE | Expeclintaenterior | |
[ s | o | G toam. | [RESTESEY
= Expedientes econdmicos Desipeidn ++ oresiedor ol
Observacionss ... |
2018/0005107 —
I Fechodedta. . B0 | Fachn dainicio: | | Fechadsfin |
NIF del Proveedar .. _.| bedi[hotizeaza Del. [ 0] [DELLCONPUTER 54
+ Documentos contables Tipade expediente.. _H
= Cuupoexpedete . |[
+ lustificantes del gasto 1~ Tipo de pago Extadn del expedientz
+ Hementos inventario ' Py et ? (ot & Apieto © Cemado
* Ingresos AcwerdodedcE |
+ Sakdos Tramitodo par ... .. Z7E552K MARIA TERESA LOPEZ AYLLO
Grgano contrataci J| _I Tipa contratacién _]
Ud istrativa scliciante . .'JF’““EC TORADD
Ud et famnarte.:_||
[ Unidades Gestoms
Oficina Contable - JubTRoET ARZA DE GESTION ECONGMICA
UNIVERSIDAD OE SEVILLA ﬂ:gamGasw RGN GESTOR
s A Unidad Tramitadora EN002107 UL OE LA EXPERIENCIA
Usiaria; MAYLLE | idiama: Casteliano Oaro Proponerte_ [TERIET
SI0: unie

Detalle del Expte.

[l En Documenta
S

A O

119,53

@

UK - Econdmizn
Oficin g Coaperatién Universitaris | warstocu.es
Capyright £2009, Tedos los derechos reservados

Figura 19. Detalle del expediente en Documenta.
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4.2.1.4. Ficha Entrega.

Para seguir con la tramitacion del contrato menor, tenemos que seguir rellenando otras Fichas. La
que tenemos que rellenar a continuacion es la Ficha Entrega.

- Pinchamos en la pestafia y se nos habilita la pantalla de la Figura 20.

- Pinchamos en el icono ', que se encuentra en la parte superior de la pantalla,
desplegandose la pantalla de la Figura 21 para que rellenemos los datos.

“

41y

Fiaura 20. Ficha Entreaa.
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@m Financiacin  (EANSEI  Adudicaciin | Documentos m
Lugar de entrega
¥ Campus: 10 ] |tm-st PHBELLOM URUSUIAY
Fdifcio: 335 (7 PneLLon o€ URuGUAY
Direccidn
Cadigo postal; | | |
Manicipio 11500 () e Campos de
Nombre el via: 3V, D CHILE /N salida
Nimero:
Pism:
Persana de contacto
Empleadn; ﬂ|
Email:
Teldfonn:
Fecha entrega soficitada
Entrega: E
Figura 21.

e Como podemos observar el unico campo obligatorio es el Campus.

e Como en otros campos del mddulo, los campos de esta Ficha pueden rellenarse
introduciéndolos directamente y en algunos casos, a partir de su seleccion en una lista

pulsando el icono

e Particularizar que, los campos del bloque Direccién, son campos que s6lo se rellenaran
automaticamente, si existen estos datos en el inventario, para el edificio seleccionado (son

campos de salida, no se rellenardn por el usuario).

el

e A continuacion guardamos pulsando el icono

NOTA:

Cuando guardamos, si el Proveedor lo hemos introducido previamente en la Ficha General, se producira

automaticamente un cambio en el Estado del contrato en este momento (ver Figura 24).
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4.2.1.5. Ficha Adjudicacion.

Para acceder a esta Ficha, pulsamos en la pestafia del mismo nombre | taudcocon | Se nos presenta la
pantalla de la Figura 22.

Céadigo del expediente: 2018/ SUIAROOOIE
Blogueado por: MARLAS TERESS LOWFEZ ANLLC

== Datos adjudicacian

\i’ulsar para ver los campos

Adjudicmeian CHOC LA = TS

Figura 22 Acceso a los datos de la Ficha Adjudicacion.

Los Datos de adjudicacién se muestran en la pantalla de la Figura 23.

m Conceptns m Adjudleacidn - [T m

= Ditos adjudicacidn

*Poveedor: OpL 26206 il

NELL COMPUTER, 5.4,
Detall tercera

Importe totil: 170 Fuchaadjudicacion; i

Figura 23. Datos Adjudicacion.
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e Como podemos ver en la Figura 23, el Unico campo obligatorio es el Proveedor, el cual, se
encontrard relleno si lo hemos rellenado previamente en la Ficha General. En caso contrario,

sera obligatorio rellenarlo aqui y a continuacion guardar pulsando el icono

e La Fecha adjudicacién, puede ser rellanada cuando Intervencion fiscalice positivamente

nuestro contrato.

NOTA:

Si el Proveedor lo hemos rellenado en esta Ficha Adjudicacion (porque no lo introdujimos en la Ficha
General), en el momento de guardar los datos, se produce un cambio en el Estado del contrato (ver

figura 24).

Resaltar, que esta nota es complementaria a la anterior nota, ya que se refiere a que el Estado
cambiara en esta Ficha cuando no se hubiese introducido antes en el proveedor, en caso contrario (se

ha introducido antes el Proveedor), el Estado cambia en la Ficha de Entrega.

(iigo del expedienta: J18/SUMIO0D36
Blogueadn por: MARIA TERESA LOPEZ AYLLO

Ganiral m Finaniacidn @ Adjudicatiin | Documentos m

= Datos enerales

< * st opcsTaADg > S~—

* ercco: 3015 ()

El contrato ha cambiado al

Estado REGISTRADO

_

* Ata: 260052018 1]

* Centro: 41093 C]j |JNI‘.‘ER5!IJI&B DE SEVILLA

* Grupo usuarios: 228 J ‘LI\‘IV[RS\DJID DESEVILLA

*Gestor, 270553 ﬂ ‘Mﬂ.mﬁ. TERESA LOFEZ AYLLO
* Dbjeto contrator Qrednadar Portat]

* lusfficacidn: Rotura imeparable del anterior

Figura 24. Cambio al Estado REGISTRADO.

24




Tramitacién de Contratos Menores en UXXI-Econdémico.

N UXXI-Econémico.
l 2%“ Area de Gestion Manual de usuario.
o Econdémica

Mayo 2018

IMPORTANTE:

El Estado en el que se encuentra ahora nuestro contrato (REGISTRADO) es sumamente
importante, ya que nos indica que Intervencion va a proceder a fiscalizar nuestro contrato. Una
vez fiscalizado, el resultado de dicha fiscalizacion puede ser:

Negativo: Este caso se dara cuando nuestro contrato no responda a las caracteristicas de un
contrato menor o algun/os de los datos sean erréneos. En el primer caso, Intervencion anularé la
reserva de crédito, borraréa el contrato y nos lo comunicara via correo electrénico. En el segundo
caso, también por correo, nos comunicara el/los datos erréneos para que procedamos a su
subsanacion. En este caso, s6lo borrara la reserva si es la aplicacion presupuestaria el dato
erréneo.

Positivo: En este caso tras fiscalizar, Intervencion determina que todos los datos son correctos y
que podemos iniciar el proceso de ejecucion del gasto. En este momento, se producira un cambio
en el Estado del contrato, ya que pasara al Estado llamado, FISCALIZADO PENDIENTE
INFORME.

El Estado FISCALIZADO PENDIENTE INFORME, nos informa que el siguiente paso a seguir
con respecto a nuestro contrato es, generar y confirmar el Informe de Necesidades y no alteracién
del objeto del contrato que nos exige la ley (ver Figura 25).
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Contrato menor ( Alta: Ordinario )

Cédigo del expediente: 2018/SUMO00036
Bloqueado por: MARIA TERESA LOPEZ AYLLO

- ﬂatosﬁtnerales

Documentos m

>

* Grupo usuarios: 139

* Estado: |F|sm.uz.:.nn PENDIENTE INFORME

*Eerciclo: 2018 |

* Alta: | 26/05/2013 [T

* Centro: 41093

(5] [ONIVERSIDAD DE SEVILLA

* Gestor; 37305552K
* Objeto contrato: Orednader Partatil

7 |UNIVERSIDAD DE SEVILLA

{50 |MARIA TERESA LOEZ AYLLO

¥ Justificacian: Rotura irreparable del anterior

Figura 25. Estado del contrato cuando Intervencion le ha dado su visto bueno.

Como hemos dicho, cuando el contrato pasa al Estado FISCALIZADO PENDIENTE INFORME,
tenemos que generar el Informe, para ello:

- Buscamos nuestro contrato en el sistema mediante una Consulta (en el anexo | se
ejemplifica como realizar una consulta basica).

- Una vez lo tenemos en pantalla, nos vamos a la Ficha Documentos, a la que
accedemos pinchando en la pestafia del mismo nombre.
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4.2.1.6. Ficha Documentos.
Cuando pinchamos en la pestafia M=l 43 que ya estamos en el Estado FISCALIZADO

PENDIENTE DE INFORME?, se nos habilita acceder a generar nuestro Informe, pulsando en el
enlace que aparece en la pantalla de esta Ficha (ver Figura 26).

méadulos de gestion
Compras y Contratos Menores ." Econdmico

VERSITA
Consutras  MANTENIMIENTD  ACCIONES Avup,
e :

Pinchar enlace para generar
Contrato menor ( Alta: Ordinario ) Informe.

—

Cédigo del expediente: 2018/SUMOCOD36E
Blogueado por: MARIA TERESA LOPEZ AVLLD

Financiacion Decumentos m

= Documentos Pendientes

@nmdm ¥ altefatiin 4 obji dé eantrate[2018/5UMON0036)

= Documentos del Expedients

Estzdo Facha documenta Firmantes Estado Firmas Notificacidn Firmas Fechs Firma

| Mastrar documentas anulados

Figura 26. Enlace para la generacion del Informe.

1 Cuando el Estado es ain REGISTRADO, no se habilita el enlace.
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- Después de pinchar en el enlace, se habilita la pantalla de la Figura 27.
' Estos campos no se usan en la
Gutin Universidad de Sevilla
-_Dn:ummto /\ /
Estado: g fenerado Fecha generacidn: i
\fersic'ln;l 1
Resolucldn:

Fecha documenta: |35/05/2018 [

Archiva: No &é ha seleccianado ningin archiva,

Genegrﬂocummto | Confirmar documento. || Anular documento || Ver versiones. || Volver |

Pulsar para Generar InformeJ Figura 27. Generar Informe.

- Pulsamos en el botgn -“enesrdocments |

- A continuacion se nos ofrece la posibilidad de elegir el formato del Informe, Rtf o Pdf (ver
Figura 28).

Contrato menor ( Alta: Ordinario )

Cédigo del expediente: 2018/SUNMOO0D3E
i d

Idzdes y no alteracién del objeto de contrato
Bloqueado por: MARIA TERESA LOPEZ AYLLO

Gasticn
@ U0 (Ko y Contates M) - Ml i [BIE =)
= Docimeite
= B ety ci-ec.u s/ Contrataciony comy GanerarDouminty, delaDoc= 145
Estado: o generada Generacion de documento Fecha generacian; =]
Version: 1 Fecha documento: 3¢ 52018 |
Resoluctn: Plantilla; Informe d idady del abjeto del .
o Idioma: Castellang hd
Archivo: | Examings,, | Nose ha sel|
:I Formato: R H
Rif
Generar documento || Confirmar documento ||_Anular documento || Ver versiones || Valver
| —_—

+ fimantes

+ Mensaje correo

Figura 28. Formato del Informe.
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- Tras elegir el formato y pulsar Aceptar, aparece un mensaje informandonos de la
generacion del Informe. El Informe podemos Visualizarlo o Descargarlo en los enlaces
correspondientes (ver Figura 29).

Gastidn

= Documento
fotado: eneais Fecha generacidn: |27/05/2018 /]
Versign: 3 Fecha documento: g7/05/2016 73]

Resolucldn:
Archiva: | Exsminar.. | Mo se ha seleecionads iingun archiva.
Informdie ecpsidad y no alteracian del abjeta del contrato-75: 201881 {12522 Kayted)
Generar documento | | Copfirmar documento || Anular documento || Ver versiones || Volver |

Figura 29.

Se ha habilitado este botén para |
confirmar el Informe ’

| Confirmar documento |

- Seguidamente tenemos que pulsar en el boton

Una vez confirmado nuestro Informe, el contrato pasa al Estado PENDIENTE EJECUCION.
Este Estado nos informa de que en cuanto tengamos la/s factura/s, podemos asociar el/los
Justificante/s del Gasto correspondientes, al expediente econdmico del contrato, y asimismo,
generar el ADO asociado al Justificante del Gasto o Justificantes del gastos, si son méas de uno.
Para comprobar que el Estado ha cambiado, sélo tenemos que ver este campo en la Ficha
General (ver Figura 30).
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Cédigo del expediente: 2018/SUKMO00036
Blagueado por: MARIA TERESA LOPEZ AYLLD

= Datos generales

General Concaptos Financiaciin m DoCumentos m

* Grupo usuarios:
* Gestor:
* Objeto contrato:

* Justificacion:

o —
Estado: [FENDIENTE EIECUCION
* Elerchcio: 201 L

* Cantro;

41093 ] JUNIVERSIDAD DE SEVILLA

229 (] UNIVERSIDAD DE SEVILLA

27305552K :ﬂ |MARIA TERESA LOPEZ AYLLD
Orednadar Portatil,

Rotura irreparable del anteriar

Figura 30. Cambio de Estado a Pendiente de Ejecucion.

NOTA:

Cuando se envien a Intervencion el ADO, la Factura y la Hoja de Trasmision, el Informe que acabamos

de generar hay también que adjuntarlo.
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IMPORTANTE:

Hemos dicho que en el Estado en el que se encuentra ahora nuestro contrato (PENDIENTE
EJECUCION) nos indica que podemos asociar el expediente econémico de nuestro contrato al /
los Justificante de Gastos. Es importante que tengamos en cuenta que:

En caso que nuestro contrato sea de Pago Directo, las facturas nos pueden llegar de dos
formas, y en ambos casos la forma de generarse los justificantes en UXXIEC también
sigue dos procesos diferentes:

1. Nos llega una factura en papel y tenemos que registrarla en Raf5000. En este caso, el
justificante se genera automéaticamente desde Raf5000.

2. La factura nos llega en formato electronico a través de FACE. En este caso el
justificante también se genera automaticamente en el sistema, cuando se realizan las
descargas de FACE a diario.

Por tanto en estos dos casos, la asociacion a que nos referiamos, consiste en introducir en el
justificante del gasto el codigo de expediente econdmico correspondiente a nuestro contrato (en
el caso de FACE podemos proporcionarle éste codigo de expediente al proveedor, que al
incluirlo en la factura electrénica, nuestro justificante lo contendrd automaticamente al
generarse).

En el caso de ACF, el proceso de asociacién también consiste en ponerle el nimero de
expediente econdémico al/los justificante/s. La diferencia estriba en que existen distintas
alternativas, el gestor puede:
0  Generar directamente en UXXIEC el justificante de gasto y asociarlo al expediente.
0 Grabar la factura en Raf5000, con lo que el justificante lo genera Raf5000 y el gestor
debera asociarlo al expediente
0 Pero ademas, en el caso de ACF, contamos con otra posibilidad de realizar esta
asociacion justificante —expediente. La posibilidad a la que nos referimos es, generar el

justificante desde la ficha del contrato menor, quedando de esa forma
directamente asociado al expediente.

31




Area de Gestion Manual de usuario.

o UXXI-Econémico. Tramitacion de Contratos Menores en UXXI-Econdmico.
u Econdmica

Mayo 2018

4.2.1.7. Ficha UXXI.

- Pulsando la pestafia , se nos habilita la Ficha UXXI. Esta Ficha muestra todos los
elementos economicos que estamos acostumbrados a tramitar desde UXXIEC. Estos
elementos seran aquellos que se encuentran interrelacionados mediante el cddigo de
expediente economico (ver Figura 31). Las posibilidades que nos ofrece esta Ficha son:

e Podemos ver el codigo del Expediente economico de nuestro Contrato menor y
consultar directamente el detalle de dicho Expediente econdmico , el cual, hemos
generado durante la tramitacion de nuestro contrato.

e Podemos ver el codigo del Justificante de gasto y consultar el detalle del Justificante
de gasto, en caso de Pago Directo y de ACF y también podemos generar el
Justificante de gasto solo en caso de ACF.

e Podemos ver los Elementos de inventario si estuviesen asociados a nuestro
Expediente econdémico.

Hay que destacar en esta Ficha, el bloque denominado Saldos. Cuando se pincha * e
se muestran los datos de nuestro contrato a nivel presupuestario.
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KNI

Positiva

““ I‘.Ipmr! Y

+ Documentos contables
# lustificantes del gasto
+ Elementas inventarla

+ Inresns

buogrio: 2018 (]
| CapturarDC | Liberar créditn || Anular iberacion crédito |
Gastos presupuestarins
(rginica v | Funciondl a v i) o Importe disponiblea v | Importe retenidoa v | Importe autorizado ww | Importecomprometidoa v | importeobligadoa w | Importe pagado a v
a0 18607520 i 100
Ingresas o canceptas no presupuestarios

\

Figura 31. Ficha de Elementos econémicos de UXXIEC.

Generar Justificante de Gasto.

Como hemos dicho, podemos generar desde aqui el Justificante del Gasto en caso de ACF.
Procederemos de la siguiente manera:

+ lustificantes del gasto

- Pulsaremos en y se nos desplegaréa la pantalla de la Figura 32.

B

—
Pulsar para generar
e Justificante
b — >

Mpore VA .| Imporetofla | e rtencin.a v { Ugudo & w | Dcmenp it a v | Ffae efay | Dsgcinay

Figura 32. Generar un justificante del gasto.
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- Cuando pulsamos el boton Insertar se nos abre la pantalla de la Figura 33.
Corligo del expediente; J018/SUMNNO036
Ganeral
= [latos generiles
* Expedlente! 2018/5UM000036 | Linga efecucidn: i
Pulsar para generar JG. * Chikga: |1 Nimera Justiizante gasto: i
*ecicio: 2018 () *Tipo: Expediente *
* Proveedor; 00126206 (7 el compures, 5
Delegacion: j|

Generar Jushficante Gasto

Figura 33. Datos para generar el justificante del gasto.

e Rellenamos el Proveedor. Si lo buscamos haciendo uso del icono -

7

, el unico proveedor

que nos aparece es el que hemos introducido en la Ficha Adjudicacion.

e Guardamos pinchando en el icono

bed

y pUlsamOS en.Senemr Justificante Gaste |

- Automaticamente se nos abrird el modulo de Justificantes del Gasto de UXXIEC, con los
datos de nuestro contrato, permitiéndonos completar los datos que faltan (fecha emision,
numero factura, etc.) para poder guardar el Justificante de Gasto. (Ver Figura 34).
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s e sopes 20KHOHT —
makrcodipopage: D
siajahatiady
LI || | sstifcante e gasto [
mm:m:..o [Tl Gene Aarisociin Ay Detalle del
Process iniciad. o o
) .| justificante generado
- Imputacién ‘ Pago | COtroz Datos | Elementos l Documentacidn
General | Administrativa | Econdmico | Datos Fiscales ] Agupaciones
T Tougo gel expediente: ZUT8SUNUUI0ZG
Numero de registro justificante: p
General [ Descipcitn.....  Crecnadar Pl
= Ditos generales

* Expediente: 7018/5UMD00026

* cadigo: |3

* gendcio: 2018 ()

* Proverdor: NOD12622G
Delegadian:

Generar Justificante Gasto

INIVERSIDAD DE SEVILLA

17 de maya de 2018

suario: MAYLLO | Idiama: Castellang
SI0° wiet

Gupo de Usuedo: .. |IRIVERSIDND DE SEVILLA | Fech emisidn: | | I RecC
.| b=t zezs | Dot [ 1] [DELL COMPUTER 5.4 |

NIF./CIF

Mimero serie Himeno justicants | factua . :l:l

Murieipio emisidn _.|[ |

1~ Cardcter justificante dol gasto 1
@ Qrigingl Focturs Agente de aduanas: _|
£ Dupiicado Razinemisignduglicadss ||
 Carga Intema Carga infemo 1
 Intema

£ Agentede advanas Focturndela compr: __ |
© Rectficatvs [ | Fact Rectieads _ [ |
Bbcrar | Rect. Negstiva I Wer fibonos | Fact Rectificativas I

F Asociado afectus

& Marmal s I Detallar por lineas
" Simgplificada sin NIF da la Universidad L r Nelneos:
 Simplificada con MIF de fa Universidad r

Figura 34.

Linea epecuciding ]
pasto: q

“Tipo: Expediente =

El justificante se nos abre en el mddulo justificantes de gasto de UXXIEC

e El nimero del Justificante generado se reflejara en la Ficha UXXI.
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4.3. Cerrar un contrato menor.

Una vez que tenemos generado el ADO para ser enviado a Intervencion, procederemos a Cerrar el
contrato. Para ello:

Pinchamos en el boton historial que se encuentra en la barra de la parte superior de la
pantalla.
Se nos presenta una pantalla dénde podemos ver las tareas abiertas (pendientes de realizar)

y las tareas cerradas (tareas realizadas). En las Tareas abiertas, encontramos la tarea
consistente en Cerrar el contrato menor. Ver Figura 35.

Cédigo del expediente: 2018,/ SUMO00036 .
Blogueado por: MARIA TERESA LOFEZ AYLLO Pinchar para Cerrar

contrato
Histéries

= Tareas ahiertas

Descripodn a =
28/05/2018 22:45:45 Contrats menor 200L8/SUMO00036. Cerrar conbrato menor

iokver

= Tareas cerradas

2605 2018 17:06:19
e 05 2018 17:16:51

Descripcidn & w

Contrate Menas 2018/5UMODI02E. Fiscalizar confrato menar.

Contrate menor 2018/SUMO00035. Generar inferme del contrato menor.

Viokver

Figura 35. Historial de tareas del contrato.

Pulsando en el enlace de la Fecha, podemos acceder a la tarea para Cerrar el contrato (ver
Figura 36).
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Cédigo del expediente: 2018/SUMOB003E
Bloqueado por: MARIA TERESA LOPEZ AYLLD

Tarea

= Detalle

Fechat [33/05/2018 22:45:45

Actor: [MARIA TERESA LOPEZ AYLLO

Destl‘lﬁlﬂl’li [Conirato menor 2008/SURMODO0ZE. Cerrar contrate menor

Pinchar para
abrir

Mensaje: (Contrata menor 2018/SUMDD0036. Conteste 3 esta tarea cuando haya terminads la
facturacién y el registro de los documentos contables del contrato menar

+ E.espu{

+ Reasignar

Figura 36. Tarea Cerrar contrato menor.

- Pulsando en * ==t se nos habilita el blogue de la figura 37.
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= Respuesta

Respuesta: |:

Pinchar para desplegad

Comentario: .
Aceptar

tPulsar para Cerrar

Figura 37. Cerrar contrato.

e Seleccionamos Aceptar en el campo Respuesta.

e Pulsar el botgn -fesponder |

En este momento el contrato se ha cerrado. Esto significa, que el contrato pasa a Estado de
CERRADO, estado que no llegaremos a ver reflejado en la Ficha General ya que el contrato
ademas de cerrarse, se saldara si el expediente econémico no tiene saldo. En este caso
contrato pasara al Estado SALDADO directamente que es el Ultimo Estado de un contrato

menor (ver pantalla 38).

el

Cédigo del expediente: 2018/SUNMO0O03E6
Blogueado por: MARIA TERESA LOPEZ AYLLD

- Datur-ﬁlznur:lll:s

Figura 38. Cambio del contrato menor al Estado SALDADO.

* Centro:
* Grupo wsuarnos
* Gestor:
* Objeto contrato:

* Justificacign:

* Estado: [sainanc
* E|ercioio [

1093 (3] [UNIVERSIDAD DE SEVILLA

229 5] [UNIVERSIDAD DE SEVILLA

ITIN5552K ,'_ﬂ |M.ﬂ.ﬁl.ﬂ. TERESA LOPEZ A¥LLO
Orednadar Portatil,

Rotura irreparable del anterios

38




Tramitacién de Contratos Menores en UXXI-Econdémico.

UXXI-Econémico.

L)
l I " Area de Gestion Manual de usuario.
o Econdmica

Mayo 2018

En caso de que el expediente econdmico tenga saldo, es decir, el importe de los justificantes que
se le han asociado es menor que el importe reservado por el expediente, al intentar cerrar el
contrato nos da un error, informandonos que es necesario liberar el crédito sobrante en la
reserva de crédito. Para ello:

- Seleccionamos la Ficha UXXI.
- Pulsamos en Saldos.

- Y pulsamos en el boton ~==2==5 ] (ver Figura 39).

= Saldos

Ejercicla: 2018 &
Caplurar DC @ Anular liberacion erédite |

Fiaura 39. Liberar el crédito del exnediente econémico.

- Una vez pulsado el boton -*eetfied “se realiza automaticamente un Expediente negativo
por la diferencia entre el Expediente econémico y el/ los justificantes de gastos asociados a
él.

- Ahora, cuando volvemos a cerrar el contrato, éste pasa al Estado de SALDADO
directamente, que como ya hemos dicho, es el Estado que nos marca el final de la
tramitacion de un contrato menor.
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ANEXO 1.

A continuacion presentamos un breve ejemplo de cémo realizar una consulta basica de nuestro
contrato menor. En la pantalla inicial del modulo, elegimos la opcién de menl adecuada o
accedemos a traves de los accesos rapidos (Ver Figura 1).

& Misvisitades | | eTempo | WO3-Econdmico | | WOG-EC Comprasy C..
me it

on
Compras y Contratos Menores .‘ W Econdmico

NIV RSTAS XK1

Accesos riphdos:

v Contratos menores

4+ [enerar un contratd menor simple

niratos menores simples

alirat una consulta hisica de contratns menores de ohras

Figura 1. Elegimos la opcion de consulta.
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U:

Figura 2).

Una vez elegimos la opcion, se nos abre una pantalla para acotar nuestra consulta (ver

Contrato menor ( Alta: Ordinario )

cenera! | TR

Cidiga: H36%
Referencla interna:
Ejercicio: | =

Ama: T o

Objelo cantralo:

Tipo de contrato: | @
Estado: | =
Salicitud: | &

Figura2. Campos para acotar nuestra consulta.
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En nuestro caso s6lo hemos acotado por el Cadigo del contrato, y hemos pedido que la consulta
nos muestre los contratos cuyo cddigo contenga la cadena 36.

- Si pinchamos en la pestafia Opciones, podemos seleccionar los campos que queremos nos
muestre la consulta, y la ordenacién que debera tener la misma.

- Pedimos que nos saque todos los campos disponibles y que la ordenacién sea por el cddigo
de contrato.

(ver Figura 3)

Contrato menor { Alta: Ordinario )

Campos de salida

.Cﬂdlgn N
| |Referencis interna
» Ejercicia | -
- - | alta Bl
—* | |objeto contrato =
| |Tipo de contrato
Solicitud -
Resultados por pagina: 10 -
Campos de ordenacion
Ascendente: @ Descendente;
Referencia interna | Cadige [ASC]

Ejercicio

et contrato » - |
Tipe de contrako
Estado =]

Figura 3. Formateando la salida de nuestra consulta.

- Pulsamos en el icono Ejecutar consulta que tenemos en la parte superior de la pantalla, 'a- .
- Acontinuacion se nos mostrara la consulta que hemos seleccionado (ver Figura 4).
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Contrato menor (At O™ pinchar para V‘e

- el contrato

Referancia interne &

i

) masomoc

w

1hfus/2018 Oredndor Farta, SUN

Tipa decanirath a ¥

Wilwek

Figura 4.

Resultado de la consulta.

- Siqueremos realizar una nueva consulta bastara con pulsar en el icono

3,
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