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1. INTRODUCCION

El nuevo médulo de UXXI-Econdémico (en adelante UXXI-EC), para la tramitacion de
los contratos menores, es la solucion 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 como el nuevo modulo de UXXI-EC cubre algunos de esos requerimientos y
como es el soporte de otros.

El nuevo modulo de contratos menores nos va posibilitar:

- Grabar los datos que caracterizan a un contrato menor,
identificandolo ademas con un cédigo de expediente de contratacion.

pm—

. Suministros y Servicios Ordinarios.

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

. Obras

- Generar el correspondiente Expediente Econémico, en el que la reserva
de crédito se realizara por el valor neto del contrato mas la parte no
deducible del IVA.

- Generar el Informe de necesidad y no alteracién del objeto del
contrato para ser firmado por el 6rgano de contratacion, en funcion de
los datos contenidos en el contrato menor.

- Tener los datos de los contratos menores, que daran soporte a la
obligacion de dar publicidad a estos contratos trimestralmente (esta
tarea sera 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
economica 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 gestion 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 tramite administrativo.

3. ORGANIZACION E ICONOGRAFIA DE LA INFORMACION

I —  —————————————————————————————————————————

La informacién de un contrato menor en el sistema, se encuentra organizada en fichas,
dentro de las cuales se especifican bloques 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:

) ~

"‘ Guardar. a Buscar.

) v
Cancelar. Modificar.

v Insertar registro. ‘l Modo consulta.
Eliminar registro. Q Ejecutar consulta.

ﬁ Historial

Para salir de las distintas pantallas lo habitual serd que exista un botén para Volver
(-¥ever ) Si en alguna pantalla este boton no existe, siempre podremos ir a la Ficha General
haciendo click sobre el Cédigo del expediente del contrato

( Codigo del expediente: 2026/SER000030 ).
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NOTA REFERENTE A LA VERSION 1.1 DEL MANUAL

En el mes de Julio de 2018 se incluyo en el modulo de Contratos Menores una nueva
Ficha denominada Otros, cuyo objetivo es servir de comunicacion entre los gestores de
los contratos menores y los Servicios Centrales del Area de Gestion Econémica. Para no
romper la estructura de la version 1.0 del manual, en la version 1.1, los datos y la
operativa de dicha Ficha, se explico con detalle en el Anexo II, estructura que
mantiene esta version 1.3.

NOTA REFERENTE A LA VERSION 1.2 DEL MANUAL

En el mes de febrero de 2019, como consecuencia de la puesta en explotacion
de la firma digital de los contratos menores, se realizo una simplificacion en
la tramitacion de los contratos menores para los gestores de los mismos. El
gestor debe rellenar todas las fichas del contrato menor (en la forma que se
indica en este manual) hasta que el contrato menor se encuentre en el estado
REGISTRADO. En ese momento, el contrato tiene que ser Fiscalizado por los
Servicios Centrales, que ademas de dicha fiscalizacion generaran el Informe
de necesidad y no alteracion del objeto del contrato, el cual también confirmara
vy enviara a firma del organo de contratacion. Es decir, la simplificacion de la
que hablabamos, consiste en que el gestor ya no tendra que generar el Informe
ni tendra que confirmarlo. El gestor llevard el contrato menor al estado de
REGISTRADO, y ya no tendra que hacer nada con él hasta que no se encuentre
en estado PENDIENTE DE EJECUCION, que significara como antes, que
podemos gestionar la factura y el documento contable.
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4.TRAMITACION DE CONTRATOS MENORES EN EL SISTEMA

4.1. Médulo de compras y contratos menores.

Accedemos, en la pantalla que se muestra en la Figura 1, en el Mddulo Contratos
Menores.

Tus espacios de trabajo

Todas  Gestion presupuestaria  Contratacion y compras ~ Contabilidad financiera  Contabilidad de costes o analitica

Tesoreria

@r\
)

©

Solicitudes de compra

12 (o |
0 E o fors =)
ith =4 0L =
Explotacion del Expedientes de gasto Justificantes del gasto Documentos contables Ingresos
presupuesto (Avance) (Documenta) ANTIGUO (Docuconta)
NUEVO

Inventario

=g]
d

Expedientes de
contratacién

Figura 1. Entrada al médulo Contratos menores.

1]
e
Fiscal clasico
ANTIGUO

Pulsar en el Modulo
para acceder.

=

Contratos C bilidad financiera Contabilidad analitica

A continuacién, se nos muestra la pantalla de inicio del Modulo de 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):
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COMPRAS Y CONTRATOS MENORES

GESTION CONSULTAS

Barra de mena.

MANTENIMIENTO AYUDA

Bienvenida/o al médulo de gestion de
Compras y Contratos menores »

4

Compras y Contratos Menaores va dirigido a los gestores encargados de tramitar los contratos >
para los cuales no es necesario seguir todos los pasos de la contratacion administrativa.

Desde aqui es posible registrar todos los contratos menores, bien sean de servicios, de
sul e | i

*| Acceso a las principales
opciones del modulo.

Figura 2. Accediendo a generar un contrato menor.

Accesos rapidos:

Generar un contrato menar simple

Generar un contrato menor de
ejecucion sucesiva

Generar un contrato menor de obras

Realizar una consulta basica de
contratos menores simples

Realizar una consulta basica de
contratos menores de obras

4.2. Generar un contrato menor.
]

Si usamos la barra de menu, en la opcion GESTION tenemos las siguientes

posibilidades:

1. Nuevo contrato menor > Otros>Ordinario.

2. Nuevo contrato menor > Otros>Ejecucion sucesiva.

3. Nuevo contrato menor > Obras>QObra.

(Ver Figura 3).

UXXI -
Economico

Nueva Contrato Menor

Envio PLACSP Contratos Menores

Operaciones de contratos

Catdlogos
Lo

Expedientes de Actividades Docentes >

COMPRAS Y CONTRATOS MENORES

GESTION CONSULTAS MANTENIMIENTO AYUDA

| Otros  >| Ordinario

Obras | Ejecucion sucesiva |

Bienvenida/o al médulo de gestion de

J Compras y Contratos menores

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

Desde aqui es posible registrar todos los contratos menores, bien sean de servicios, de
suministros o de obras y realizar un seguimiento de la ejecucién de los mismos contemplando
los pedidos, las entregas, la facturacidn y la elaboracion de los documentos contables.

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

Accesos rapidos:

+ Generar un contrato menor simple

= Generar un contrato menor de
ejecucion sucesiva

+ Generar un contrato menor de obras
+ Realizar una consulta basica de
contratos menores simples

= Realizar una consulta basica de
contratos menores de obras
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NOTA:

Tendremos que seleccionar la opcion de contratos Ordinarios, cuando queramos
generar contratos menores de Suministros o de Servicios que no son de ejecucion
sucesiva. Es decir, serdan realizables para gastos que se ejecutan en un solo
momento. De la misma manera, los de Ejecucion Sucesiva, se elegiran cuando se
desee realizar un contrato menor de Suministros o de Servicios, que se ejecuta en |
distintos momentos.

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
cumplimentar y las tareas a realizar por parte del usuario, son semejantes en los contratos
ordinarios, a los de obra y a los de ejecucion sucesiva.

4.2.1. Fichas de un contrato menor.

Tras seleccionar dar de alta un contrato menor, se nos muestra una pantalla como la de la
Figura 4. A continuacion, tendremos que cumplimentar los campos de cada Ficha.

NOTA:

Los campos obligatorios llevan la etiqueta en rojo y marcada con un asterisco a la
izquierda. Ejemplo:* Objeto contrato:
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4.2.1.1. Ficha General.

La Ficha General es la primera que tenemos que cumplimentar. Estd compuesta por tres
bloques principales: bloque Datos Generales, Datos Complementarios y Unidades
Gestoras (ver Figura 4):

uUxxi ‘
Economico

GESTION CONSULTAS MANTENIMIENTO ACCIONES AYUDA SALIR

R k| Q| 2 = | Registos: K 4 » M | & | 2 2 & B oo

COMPRAS Y CONTRATOS MENORES

Contrato menor( Alta: Ordinario)

Codigo del expediente:
Bloqueado por: BEATRIZ ROSILLO DIEZ

= Datos generales
* Estado: [ALTA |
* Ejerricins 2025 | (3] * Alta: | 03/09/2025F]
* Centro: |0C51 )] IServicios Centrales (Rectorado) |
* Grupo usuarios: [229 | (71 [UNIVERSIDAD DE SEVILLA |
* Gestor: |52699504H &l |BEATRIZ ROSILLO DIEZ
* Objeto contrato:
V.
* Justificacion:
4
* Solicitante: (ov]|

Figura 4. Ficha General de un contrato menor.

Bloque Datos generales:

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

e Elcampo 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, sera el centro asociado al gestor del contrato menor.

¢ 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.

¢ Enel Objeto del contrato tenemos que detallar el suministro o el servicio (en
su caso, la Obra) para la que se realiza el contrato. Debemos utilizar en este
campo las mayusculas estrictamente necesarias.
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e En la Justificacién se especificard la necesidad del contrato en si mismo,
ademas del caracter puntual, esporadico, concreto y urgente, para el
cumplimiento de los fines u objetivos.

o El campo Solicitante, tenemos que cumplimentarlo con el responsable del
crédito (ver Figura 5):

= Datos generales

* Estado: [ALTA ‘
* Ejercicio: 2025 | (] * Alta: 03/09/2025 7

* Centro: 0C51 o} ’Servicios Centrales (Rectorado) ‘

* Grupo usuarios: 229 | (7] [UNIVERSIDAD DE SEVILLA |
* Gestor: 526995041 () [BEATRIZ ROSILLO DIEZ

* Objeto contrato: |Seguro para investigador Honorario Guillermo Jiménez Sanchez.

Y

* Justificacion: |Se ha de suscribir una pdliza de seguro de accidentes y de responsabilidad civil, *
afavor del Investigador Honorario Guillermo Jiménez Sanchez con cargo al
presupuesto del Departamento. En la actualidad no existen empresascon

Responsable solicitud asociada

*Solicitante: 28918947N ﬂ IJOSE LUIS BLANCO GOMEZ

Figura 5. Bloque datos Generales.

Bloque Datos complementarios:

Haciendo click sobre el bloque de Datos complementarios ( + Datos complementarios ),  S€
despliegan los campos de dicho bloque tal y como se muestra en la Figura 6.
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= Datos complementarios

Disp. Adicional 54: | |

Financiacion; ’ ‘ v

* Organo de contratacion: ’28701080R ] (71 MARIA DEL CARMEN BARROSO CASTRO

*Tipo de contrato: |SER (] [SERVICIO

Valor estimado del ‘
contrato:

* Plazo de duracion; 1 * Unidad de tiempo: |\Es \ ﬂ
Proveedor: ’608171407 ‘ Q

<4

FIATC SEGUROS

Figura 6. Bloque Datos complementarios.

Como podemos observar, en este bloque solo son obligatorios los campos: Organo de
contratacion, Tipo de contrato, Plazo de duracién y Unidad de tiempo. Ahora bien,
es aconsejable cumplimentar los campos Valor estimado del contrato y Proveedor.

Veamos todos los campos que componen esta ficha:

e Campo Disp. Adicional 54: en este campo habra que marcar el check en el
caso de aquellos contratos que estén sujetos a la disposicion adicional 54 de
la LCSP.

e (Campo Financiacion: en este campo se indicara el Codigo y descripcion del
programa de financiacion del Contrato Menor en caso de que corresponda.
Podremos seleccionarlo de una ventana tipo lista que se despliega pulsando el
icono (3] (ver Figura 7):

10
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Pragramas de Financiacion

Codigo: Descripcion:

|_Buscar |

7 registros

Codigo a » Descripcion & w

REU Ayuda a la Recuperacién para la Cohesion y los Territorios de Europa

FEDER Fondo Europeo de Desarrollo Regional

O FSE+ Fondo Social Europeo Plus

O FEADER Fondo Europeo Agricola del Desarrollo Rural
O FEMP Fondo Europeo Maritimo y de Pesca

O

O

PRTR iado al Plan de P i6n, Transformacion y Resilencia
OFE Otros Fondos Europeos
Pulsar Aceptar.
Moo 1 > - - _

| Aceptar || Cancelar |

Figura 7. Seleccionar Programa de Financiacion.

e El campo Organo de contratacién: tenemos que cumplimentarlo con el
NIF de la persona que firme por delegacion del Rector. Podemos introducir
el NIF directamente o seleccionarlo de una ventana tipo lista, como la que
se muestra en la Figura 8 y que se despliega pulsando en el icono (]

Empleados

Numero documento: Nombre:

Tipo de plaza:

| Buscar | Pulsamos Aceptar. ]

2 registros

iero documento a4 Nombre a w

Tipo de plaza a w

28473970Q P "~ MONTSERRAT ARISTA PALMERO PDI

MARIA DEL CARMEN BARROSO

28701080F CASTRO

PDI

4 4 1 N‘

L Aceptaf J| Cancelar |

Figura 8. Seleccionar Organo de contratacion.

11
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e El campo Tipo de contrato lo cumplimentamos introduciendo (en
mayusculas) SUM, SER, PRV o seleccionandolo de una ventana tipo lista
como la que se muestra en la Figura 9, que se despliega (j]
pulsando en el icono

Tipos de contrato

Cédigo: ' Descripcién:

Buscar
LBUSEAL) | Marcamos.

3 registros
SER SERVICIO
O PRV BIBLIOTECA: SUSCRIPCION Y ACCESO A BASE DE DATOS DE REVISTAS Y CENTROS MIXTOS.
0 sum SUM'N'ST@ Pulsamos Aceptar. ]

| Aceptar || C;ncelarJ

Figura 9. Seleccionar Tipo de contrato.

e En el campo Valor estimado del contrato, introducimos el importe neto
del contrato.

e Plazo de duracién: Campo donde se indicara con un numero la duracion
del contrato menor, que en ningun caso podra superar el ejercicio
econdmico.

e Unidad de tiempo: campo donde se indicara la unidad de tiempo con la que
se corresponde la duracion del contrato. Podra introducirse directamente el
codigo de unidad de tiempo indicando HAB, ANO, MES, DIiA 0 SEM, 0 a
través de una ventana de busqueda que podemos desplegar pulsando el
icono ] (ver Figura 10):

12
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Unidades de tiempo
Cédigo: | \ Descripcion: |
|__Buscar

Marcamos. 5 registros
O Dias habiles
ANO Afios
O MES Pulsamos Aceptar. M&ses
O DIA Dias naturales
[} SEM Semanas

4 4« 1 » 2
| Aceptar || Cancelar |

Figura 10. Seleccionar Unidad de tiempo.

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 11):

Terceros

‘— Nombre: fia%
Tipo de documento: '
|_ Buscar
9 registros

a 79018098B FIANCES AYALA EMILIO NIF
o coussm NN AL ESTOASON AT
O FIAPAS (FED.ESPANOLA ASOC. PADRES Y AMIGOS NIF

- SORDOS)
668171407 FIATC SEGUROS NIF
|| G84916618 FIASEP NIF
a X0014359F FIAMMETTA MARIA CINCERA NIE
a IEPAS, O MONGAIN PAS
O otoo Pulsamos Aceptar. [LEIANDRA BARRIOS VICTORIA PAS
a CHE1T SARL DID
o %
|_Aceptar/J|_ Cancelar |

Figura 11. Seleccionar Proveedor.

13
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Bloque Unidades gestoras:

+ Unidades gestoras

Haciendo click sobre el bloque , se despliega una pantalla donde hay que
cumplimentar obligatoriamente los campos Oficina contable, Organo gestor, Unidad
tramitadora y Cddigo del organo proponente. Estos campos pueden ser
cumplimentados tecleando los cddigos correspondientes o seleccionandolos de una
ventana tipo lista pulsando 33 el icono situado al lado de cada campo (Ver Figura
12):

UXXI
- . COMPRAS Y CONTRATOS MENORES
Economico
GESTION CONSULTAS MANTENIMIENTO ACCIONES AYUDA SALIR

‘.H &‘Q i{f-&‘ Registros: M 4 ) N‘j td g@@m‘

= Unidades gestoras

* Oficina contable: [U01700167 | (7] [érea De Gestion Econémica |
* Organo gestor: 01700001 | (7] [Universidad De Sevilla |

* Unidad Tramitadora: {U01700167 } & |érea De Gestién Econdmica (Area De Gestion Econémica) |

* Codigo del Organo proponente: (18601099

Figura 12. Bloque Unidades gestoras.

Una vez introducidos todos los campos de la Ficha General, guardamos los datos
pulsando sobre | el icono , situado en la parte superior de la pantalla.

Tras guardar los datos se nos genera el codigo del expediente del contrato y se muestra
la siguiente pantalla (ver Figura 13):

14
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UXXI
Econémico COMPRAS Y CONTRATOS MENORES

Pulsar aqui para
guardar los cambios.

GESTION CONSULTAS MANTENIMIENTO

\

Contrato menor( Alta: Ordinario)

Zona de mensajes.

Codigo del expediente: 2025/SER001197 <=, C(’)dlgo del expediente
Bloqueado por: BEATRIZ ROSILLO DIEZ del e

B Es obligatorio recoger al menos un concepto por expediente menor. (wam.COM-00008)
/) No se ha iniciado el flujo de trabajo. (warn.WKF-00002)

= Datos generales
* Estado: [ALTA |
* Ejercicio: 2025 | (7] * Alta: 04/09/2025°7
* Centro: 10C51 (o] [Servicios Centrales (Rectorado) I
* Grupo usuarios: 229 | (7] [UNIVERSIDAD DE SEVILLA |
* Gestor: 52699504H | 71 [BEATRIZ ROSILLO DIEZ
* Objeto contrato: iSeguro para el Investigador Honorario Guillermo Jiménez Sanchez

Figura 13. 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
cumplimentar la ficha siguiente, la de Conceptos. Para ello pinchamos en la Ficha
Conceptos.

15
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4.2.1.2. Ficha Conceptos.

Tras pinchar en la pestafia de conceptos nos aparece la siguiente ficha que
tenemos que cumplimentar. Para poder dar de alta un concepto, tenemos que pulsar en el

icono —*_ situado en la barra de la parte superior de la pantalla (Ver Figura 14):

Tramitacion de Contratos Menores en UXXI-Economico.

Manual de usuario. MAYO 2026.

UXXI
- . COMPRAS Y CONTRATOS MENORES
Economico
GESTION CONSULTAS MANTENIMIENTO ACCIONES AYUDA SALIR
‘.d&‘Q & istros: M 4 P N E‘UQ@EM‘

Contrato menor( Alta: Ordinario) Pulsar para afiadir. }

Cédigo del expediente: 2025/SER001197
Blogueado por: BEATRIZ ROSILLO DIEZ

0 registros
0,00 0,00 0,00

Figura 14. Ficha Conceptos.

A continuacion, se nos habilita una ventana como la siguiente (ver Figura 15):

16
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Economico
GESTION CONSULTAS MANTENIMIENTO ACCIONES AYUDA SALIR

ARG} Q| F S| Registross K 4 » M| B2 oG BE s

Contrato menor( Alta: Ordinario)

Cddigo del expediente: 2025/SER001197
Bloqueado por: BEATRIZ ROSILLO DIEZ

re— ccn pey— ) T

Datos del articulo

* Descripcién: |Seguro para el Investigador Honorario Guillermo Jiménez Sanchez

4

NGm. unidades: Importe unitario: 0,0000
* Importe neto: 10,00

L
Importe total: 10,00

Figura 15. Campos que hay que rellenar de los conceptos.

e En el campo Descripcion, se vuelca por defecto lo que hemos introducido
como objeto del contrato, puede ser modificado.

e El campo Importe neto debe de cumplimentarse con el importe
presupuestado por el proveedor sin iva.

e FEl porcentaje de IVA, podemos cumplimentarlo manualmente o
seleccionarlo de la lista, que se despliega al pulsar el icono .3

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

Una vez introducidos los datos, pulsamos el icono s para guardarlos.

NOTA:

Tener en cuenta que, aunque la compra que estemos realizando esté exenta de IVA,

a la hora de cumplimentar el campo IVA, habra que pulsar sobre el icono @,
indicar que es exento de IVA. Si simplemente lo dejamos a cero tal como aparece,
el contrato no nos pasara al siguiente estado, ya que es un campo de obligado
cumplimiento.
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NOTA:

Podemos introducir cuantos Conceptos necesitemos de la misma manera que hemos
procedido.

Ahora en la zona de mensajes, se nos informa de que tenemos que cumplimentar la Ficha
Financiacion. Para ello, pulsamos la ficha financiacion | Asanctacén

Financiacion

4.2.1.3. Ficha Financiacion.

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

Blogue Datos generales:

Como podemos ver en la Figura 16, los campos de este bloque son:

e Tipo de pago: sera A o D, seglin 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 introducir el codigo
de la Caja habilitada, la cual podra seleccionarse de una lista pulsando en
el icono 1.

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

e La prorrata, se selecciona 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.
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Financiacion Adjudicacion Gest. Documental UXXI PLACSP

= Datos generales

*Tipo de pago: D 71 paGo DIRECTO. |
Caja habilitada: I & I I

Resumen conceptos

Importe neto: _m

Importe IVA:

Importe total:

* Origen de la adquisicién: Operacion Nacional Importe gastos: 70[00
V Pulsar para Importe total contrato: 10,00

desplegar. IVA deducible:

Prorrata: v

Gasto a aprobar: 10,00

)

Figura 16. Datos del bloque Datos generales. Ficha Financiacion.

Bloque Datos presupuestarios:

+ Datos presupuestarios

Pulsando en desplegamos este bloque.

En este bloque, tenemos que comenzar introduciendo la/s aplicacion/es presupuestarias
(ver Figura 17):

UXXI
- . COMPRAS Y CONTRATOS MENORES
Economico
GESTION CONSULTAS MANTENIMIENTO ACCIONES AYUDA SALIR

AR W | Q| F S Regisros: K 4 » W | 2|2 G B

- Datos presupuestarios 7

Estiido axpedients scondmico: Pulsar para insertar las aplicaciones a las
que se imputara el gasto.

[ //\

0,00

Insertar || Eliminar |

Figura 17 Insertar aplicaciones presupuestarias.
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Una vez que pulsamos el boton Insertar:

e Cumplimentamos los campos Organica, Funcional y Econdémica
directamente si conocemos los datos, o los seleccionamos de las listas que
se habilitan al pulsar en el icono, ) que se encuentra al lado de cada
uno de los campos (ver Figura 18):

e Después pulsar | Aceptar =~ para volver a la pantalla anterior.

e )

UXXI
- COMPRAS Y CONTRATOS MENORES
Economico P
GESTION CONSULTAS MANTENIMIENTO ACCIONES AYUDA SALIR

ﬁﬂ-:d&‘Q‘fﬁS‘Registros: K4 rn|a|

Financiacion
Datos presupuestarios
* Aplicacion presupuestaria: |OTROS RIESGOS | 7]
* Ejercicio: 2025
* Organica: 18.60.10.99 (71 [RECTORADO. COSTES PENDIENTES DE REPARTIR |
Pulsar _—— =
uncional: (3] [ENSENANZAS UNIVERSITARIAS R
Aceptar. 42 ) [ENSERIANZAS UNIVERSITARIAS REGLADAS |
* Econdmica: 224,09 [@oreos rieseos |
* Anualidad: 075 * Importe: 10,00
Aceptar || Cancelar
Figura 18. Rellenamos los datos de la aplicacion presupuestaria.
NOTA:

Podremos introducir tantas aplicaciones como sean necesarias. Al introducir la primera,
el importe aparece relleno por defecto con el importe total. En caso de insertar mas de una,
habra que indicar el importe que corresponde imputar a cada aplicacion.

e Guardar pulsando en el icono i de la parte superior de la pantalla. Nos
aparecera la siguiente pantalla con el siguiente mensaje informativo
indicdndonos que es obligatorio recoger una entrega para el expediente
menor. Pulsaremos | Aceptar | (ver Figura 19):
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Pulsar Aceptar.

B uoiccuses

- Datos guardados corectamente

Figura 19. Guardamos los Datos presupuestarios y pulsamos Aceptar.

e Scguidamente, volver a pulsar en  # Datos presupuestarios  para generar el
expediente econdmico.
Uxxi
Econémico COMPRAS Y CONTRATOS MENORES
GESTION CONSULTAS MANTENIMIENTO ACCIONES AYUDA SALIR

AR b Q| B 2| registos: KW 4 » W | @ |2 @ GEE |

Prorrata: | v IVA deducible:

1
Pulsar para generar 7
~ Datos presupuestarios eXpediente econdmico.

Estado expediente econémico:

|_Generar expte econémico |

Ejercicio & w Orgdnica & w Funcional a - Economica a w Anualidad & w Importe a w
422

o 2025 18.60.10.99 224.09 2025 10,00 [

10,00

Insertar || Eliminar ‘

Figura 20. Generar expediente econdomico.
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Pulsamos en el boton «Senearexpiescondmico | parg generar el expediente econémico y con él
realizar nuestra reserva de crédito (ver figura 20). Una vez hecho lo anterior, en el
recuadro de Estado expediente econémico aparece el mensaje: Proceso realizado con
éxito (ver Figura 21):

= Datos Eresupuestarios

Estado expediente econdmico: |Proceso realizado con éxito.

| Liberar crédito || Anular liberacion crédito |

- Orgénica a w Funcional a w Econémica a w Anualidad & w Importe a v

1 2025 18.60.10.99 224.09 2025 10,00
10,00
Insertar || Eliminar

Figura 21. Expediente economico generado.

Una vez generado nuestro expediente econémico, pulsamos [ . Se nos muestra la
siguiente pantalla, donde tendremos que pulsar | aceptar (ver Figura 22):

Pulsar Aceptar.

Figura 22. Guardar cambios al generar el expediente econdomico.
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En este momento, el expediente econémico se ha generado en UXXIEC, y la reserva
de crédito se encontrara reflejada en el detalle del presupuesto de nuestra organica. Para

comprobarlo, s6lo tendremos que acceder a la Ficha donde encontraremos el
nimero de expediente econémico que se ha generado. Pulsando en €l (ver Figura 23) se
nos abrird el moédulo Documenta de UXXIEC mostrandose los datos del expediente
generado (ver Figura 24). Esta comprobacion también podemos hacerla directamente
desde UXXIEC, haciendo una consulta en Documenta por el nimero de expediente.

UXXI
- . COMPRAS Y CONTRATOS MENORES
Economico
GESTION CONSULTAS MANTENIMIENTO ACCIONES AYUDA SALIR

AR | Q| 2 2| Registros: K 4 » M| @ |2 G Eod|

Contrato menor( Alta: Ordinario) Ntmero de Exp. economico

Pinchar para ver detalle.

Gest. Documental UXXI PLACSP

Positivo e 10,00

Cédigo del expediente: 2025/SER001197
Bloqueado por: BEATRIZ ROSILLO DIEZ

General Conceptos Financiacion Entrega

- Expedientes economicos

Documentos

COdigo & w

2025/0048109

Complementa a a w

|

+ Documentos contables
+ Justificantes del gasto
+ Elementos inventario

[ Importe reservado.

+ Ingresos

+ Saldos

Figura 23. Consultando el expediente econémico.

@ Administracion @ Ayuda @ Idioma (es) v R BEATRIZR.. v

= ECONOMICO | EXPEDIENTES DE GASTO ...

Q Inicio Expedientes
T Expediente
202 5/00[’,81 09 Cancelar ‘ Crear complementario Crear negativo Anular reserva m
{
y
)jy Informes v (o
}’y Generales Presupuestarios Gestion documental Propuesta Transferencias y subvenciones
y
jj, Datos Asociados
A & r
Detalle del Expte Ejercicio y Referencia interna Grupo de usuario Q
2025 2025/SER001197 229 UNIVERSIDAD DE SEVILLA
en Documenta.
Y | Descripcion

Seguro para el Investigador Honorario Guillermo Jiménez Sanchez

Figura 24. Detalle del Expediente en Documenta.
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4.2.1.4. Ficha Entrega.

A continuacion tenemos que acceder a la Ficha Entrega para ello pulsamos en la pestafia
y se nos habilita la pantalla de la Figura 25.

- Pinchamos en el icono ¥ , que se encuentra en la parte superior de la pantalla,
desplegandose la pantalla de la Figura 26

uxxi
- . COMPRAS Y CONTRATOS MENORES
Economico
GESTION CONSULTAS MANTENIMIENTO ACCIONES AYUDA SALIR
AEE H Q‘.#&.Regis(roszl‘ 4« » N 3"_};@@0@

—

Contrato menor( Alta: OrdirvwraAr’iO’) . g Pulsar para insertar

Cédigo del expediente: 2025/SER001197 entrega.
Bloqueado por: BEATRIZ ROSILLO DIEZ

Entrega Adjudicacion Gest. Documental UXXI PLACSP
0 registros

M 4 1 » »

Figura 25. Ficha Entrega.

uUXxi =
Economico

GESTION CONSULTAS MANTENIMIENTO ACCIONES AYUDA SALIR

MEE ol bk | Q| @ =2 | Regisros: K 4 » M | @ | % o & EHod

COMPRAS Y CONTRATOS MENORES

Contrato menor( Alta: Ordinario)

Cédigo del expediente: 2025/SER001197
Bloqueado por: BEATRIZ ROSILLO DIEZ

Lugar de entrega

@[ ]
=1 ]

* Campus:
Edificio:

Direccién

Cédigo postal:

Municipio:

Nombre de la via:

Namero:

Piso:

Persona de contacto

Q| ]

Empleado:

Email:

il

Teléfono:

Fecha entrega solicitada

Entrega: =

Figura 26. Insertar datos de entrega.
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Como podemos observar el tinico campo obligatorio es el Campus.

e Los campos del bloque Direccion, solamente apareceran cumplimentados, si
existen estos datos en el inventario, para el edificio seleccionado (son campos de
salida, no se cumplimentaran por el usuario).

e A continuacion, guardamos pulsando el icono. 4}

NOTA:

Cuando guardamos, si el Proveedor lo hemos introducido previamente en la Ficha General,
se producird automdaticamente un cambio en el Estado del contrato, pasando éste al estado
REGISTRADO en este momento.

4.2.1.5. Ficha Adjudicacion.

Para acceder a esta ficha, pulsamos en la pestafia del mismo nombre

Adjudicacion

. Se nos

presenta la pantalla de la Figura 27.

UXxi
- . COMPRAS Y CONTRATOS MENORES
Economico
GESTION CONSULTAS MANTENIMIENTO ACCIONES AYUDA SALIR

fEs g Q P B|Registross K 4 » N |8 |%U @GE®

Contrato menor( Alta: Ordinario)

Cadigo del expediente: 2025/SER001197
Blogueado por: BEATRIZ ROSILLO DIEZ

= Datos adjudicacién

* Proveedor: G08171407 &1 [FiaTc securos |
Delegacién: o] |
Detalle tercero
Importe total: 10,00 Fecha adjudicacion: 1]

Figura 27. Ficha Adjudicacion.
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o Como podemos ver en la Figura 27, el tinico campo obligatorio es el Proveedor,
el cual, se encontrard cumplimentado si lo hemos incluido previamente en la Ficha
General. En caso contrario, serd obligatorio introducirlo aqui. A continuacion,
guardamos pulsando el icono >

e La Fecha adjudicacion, sera cumplimentada por los  Servicios
Centrales cuando fiscalice positivamente nuestro contrato.

e Como en otros campos del modulo, los campos de esta ficha pueden
cumplimentarse introduciéndolos directamente y en algunos casos, a partir de su
seleccion en una lista pulsando el icono. 5

4 N

IMPORTANTE:

La siguiente Ficha seria la ficha Otros. Esta ficha la hemos desarrollado en el
Anexo I, por las razones dadas al principio ya que, a pesar que el sistema la
incluye como quinta ficha a cumplimentar, esta ficha solo tiene sentido cuando,
el contrato esta en fase de Fiscalizacion, es decir, el contrato esta en estado
REGISTRADO, y los Servicios Centrales han puesto algun reparo a nuestro
contrato, o nosotros hemos subsanado un reparo puesto al contrato que estamos
tramitando.

En estas condiciones, la ficha Otros, nos servira para comunicarnos con los
Servicios Centrales, en la forma que indicaremos en el Anexo IL.

. /

NOTA:

Si el Proveedor lo hemos cumplimentado en la Ficha Adjudicacion (porque no lo
introdujimos en la Ficha General), en el momento de guardar los datos, se produce un
cambio de Estado del contrato, siempre que no se supere el importe establecido por ley
para cada contrato (ver Figura 28 y 29).

Resaltar, que esta nota es complementaria a la interior nota de la Ficha Entrega, ya que
se refiere a que el estado cambiard en cuando no se hubiese introducido antes el
proveedor, en caso contrario (se ha introducido antes el Proveedor), el estado cambia en
la Ficha Entrega.
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Figura 28. Iniciado flujo de trabajo

Uxxi
- . COMPRAS Y CONTRATOS MENORES
Economico
GESTION CONSULTAS MANTENIMIENTO ACCIONES AYUDA SALIR

‘IZI.BR|Q|$&I Registros: M 4 P H|E|UQ¢E®|

Contrato menor( Alta: Ordinario)

Caodigo del expediente: 2025/SER001197
Bloqueado por: BEATRIZ ROSILLO DIEZ

El contrato ha pasado al estado

REGISTRADO

ASI ~ Datos generales

o
* Estado: [REGISTRADO
* Ejercicio: o] * Alta: |04/09/20257%]
* Centro: [0C51 l @ lServicios Centrales (Rectorado) |
* Grupo usuarios: [229 | (] [UNIVERSIDAD DE SEVILLA |
* Gestor: [52699504H | 5 [BEATRIZ ROSILLO DIEZ

Figura 29. Cambio al estado REGISTRADO.
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IMPORTANTE:

El Estado en el que se encuentra ahora nuestro contrato (REGISTRADO) es
sumamente importante, ya que nos indica que se 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 erroneos.
Los Servicios Centrales, utilizando la Ficha Otros (ver Anexo II), nos
comunicara la/s razon/es por la cual el contrato no es susceptible de ser
fiscalizado para que procedamos a su subsanacion.

Positivo: En este caso, tras fiscalizar, los Servicios Centrales determina que
todos los datos son correctos y generard, confirmara y enviard a firma del
organo de contratacion el Informe de necesidad y no alteracion del objeto del
contrato. Tras estas acciones, el contrato menor pasard al estado
PENDIENTE DE EJECUCION (el gestor ya no tendra que entrar en la
Ficha Documentacion para generar el Informe, solo los Servicios Centrales
debera acceder a ella).

Al encontrarnos en el estado PENDIENTE DE EJECUCION, podemos
solicitar al proveedor que nos sirva el suministro o nos preste el servicio,
indicandole en ese momento los codigos DIR y el numero de expediente de
reserva que hemos generado en dicho contrato. Si el proveedor indica
correctamente todos los datos en FACe, el justificante que se genera quedard
directamente enlazado a dicha reserva y, por ende, a nuestro contrato menor.

Para comprobar que el Estado ha cambiado, solo tenemos que ver este campo
en la Ficha General (ver Figura 30).

Hay que resaltar, que, aunque no generemos el Informe de necesidad y no
alteracion del objeto del contrato, siempre podremos acceder a él una vez que
lo haya generado los Servicios Centrales para su consulta o descarga.
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ﬁ.u& Q‘#E‘Registms: K4 j‘ﬂgﬁ@d\b‘

Contrato menor( Alta: Ordinario)

Cdigo del expediente: 2025/SER001197
Bloqueado por: BEATRIZ ROSILLO DIEZ

= Datos generales
& e

3 \
* Estado: PENDIENTE EJECUCION ) |
* Gordew 5 * Alta: 04/09/2025)

* Centro: 0C51 ‘ ﬂ |Servicios Centrales (Rectorado) |
* Grupo usuarios: 229 | (j] IUNIVERSIDAD DE SEVILLA l
* Gestor: 52699504H ﬂ |BEATRIZ ROSILLO DIEZ ‘

* Objeto contrato:

Seguro para el Investigador Honorario Guillermo Jiménez Sanchez

‘Ob_]e!o contrato)
e

Figura 30. Cambio de estado a PENDIENTE DE EJECUCION.

4.2.1.7. Ficha UXXI.

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

e Podemos ver el cddigo del Expediente econdmico de nuestro Contrato menor y
consultar directamente el detalle de dicho Expediente econémico, el cual, hemos
generado durante la tramitacién 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.
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e Podemos ver los Elementos de inventario si estuviesen asociados a nuestro
expediente econdomico.
e Hay que destacar en esta ficha, el bloque denominado Saldos. Cuando se pincha
*+3des ge muestran los datos de nuestro contrato a nivel presupuestario.
UXXI

- . COMPRAS Y CONTRATOS MENORES
Economico

GESTION CONSULTAS MANTENIMIENTO ACCIONES Avupa SALIR

REE g QB 3| Regiross K 4 » W | B[ G E

Expediemes econdmico!

2025/0048565

Positivo
\

10,00

+ Documentos contables

&

+ lustificantes del gasto
+# Elementos inventario
+# Ingresos

Saldos
N—

Ejercicio: 2025 o]
|_Capturar DC || Liberar crédito || Anular liberacién crédito |
Gastos presupuestarios

Anualidad & v Gasto aprobado a w | Importe disponible a ¥ Importe comprometido a w | Importe obligag
2025 18601099

422 22409 10,00 10,00 0,00

0,00 0,00 ‘
:

)|

Figura 31. Ficha de Elementos econémicos de UXXIEC.
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Generar Justificante de Gasto.

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

+ Justificantes del gasto

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

UXXI
- . COMPRAS Y CONTRATOS MENORES
Economico
GESTIéN CONSULTAS MANTENIMIENTO ACCIONES AYUDA SALIR

ARG | Q| P S| Registross K 4 » N | B[ G E

Contrato menor( Alta: Ordinario)

Codigo del expediente: 2025/SER001197
Bloqueado por: BEATRIZ ROSILLO DIEZ

+ Expedientes econdmicos

+ Documentos contables

= Justificantes del gasto

Completa a w | Ord. a w | Nimero justificante gasto a w | Tipo pago a w | Caja habilitada a w | Ejercicio a w | Importe neto a v

|_Insertar |4 _Generar ADO |

\/

Pulsar para generar

+ Elementos inventario
Justificante.

+ Ingresos

+ Saldos

Figura 32. Generar Justificante de gasto ACF.

- Cuando pulsamos el boton Insertar se nos abre la pantalla de la Figura 33.
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UXXI
s COMPRAS Y CONTRATOS MENORES
Economico
GESTION CONSULTAS ~ MANTENIMIENTO ACCIONES AYUDA SALIR
s H & Q|4 & | Registos: M ¢ » W | @ |
Codigo de la factura: 1
Codigo del expediente: 2025/SER001197
General
= Datos generales
* Expediente: 2025/SER001197 ﬁ Linea ejecucion: |:] ﬂ
* Codigo: Numero justificante gasto: o]
* Ejercicio: 2025 | (3] *Tipo: |Expediente v
* Proveedor: o] [ I
Delegacién: I I ﬂ[ ]
|_Generar Justificante Gasto J
Figura 33. Datos para generar el justificante del gasto.

lﬂ , el

Cumplimentamos el Proveedor. Si lo buscamos haciendo uso del icono

[ ]
unico proveedor que nos aparece es el que hemos introducido en la Ficha
Adjudicacion.
e Guardamos pulsando en el icono ] y se nos habilitara el boton para generar el
justificante. Para ello pulsamos en | Generar Justificante Gasto | (ver Figura 34):
UXXI
g COMPRAS Y CONTRATOS MENORES
Economico
GESTION  CONSULTAS ~ MANTENIMIENTO  ACCIONES AYUDA SALIR

Rt k| Q| 2| Regitos: K 4 » M| B |2

Codigo de la factura: 1
Codigo del expediente: 2025/SER001197

General

= Datos generales

Pulsar para
generar JG.

Generar Justificante Gasto

* Expediente: |2025/SER001197 ‘ wjﬂ Linea ejecucion: [:l Qf]
* Codigo: Numero justificante gasto: ‘ ]

* ercicio: 2025 | (] *Tipo: Expediente v |

* Proveedor: (608171407 | () [ATC SEGUROS |

Delegacidn: ‘@'" I

Figura 34. Generar Justificante de Gasto.
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- Automaticamente se nos abrira el modulo de Justificantes de Gasto de UXXIEC,
con los datos de nuestro contrato, permitiéndonos completar los datos que faltan

(fecha emision, nimero factura, etc.) para poder guardar el Justificante de Gasto.
(Ver Figura 35).

UXXI
Economico

COMPRAS Y CONTRATOS MENORES B

Generdl  Administacidn  Ayuda

GESTION CONSULTAS MANTENIMIENTO ACCIONES AvupA ‘ | i Detalle del
(Otros Datos Inventario Contrataciony Compras o . :
ARE | Q| % regsros N« > 0| T[% st | Cobindoed | guin0l0 | S justificante generado.
W General | Administrati Econémico | Datos Fiscales | Agrupaciones
| s | o | | -~
Fa Ct ura Numero de registro justificante:
Descrpcén 2o para e nvestigador Honorario Gulemo Jménez Sincher]

Codigo de la factura: 1 ‘

Codigo del expediente: 2025/SER001197 Grpodesuarc _.[IIVERSTRODESEVLA | Fechaenisin: [ | T RECC
eI — o [

Nimero serie l:] Nimerojustificante | factura :l

General

= Datos generales

Municipioemision: _. | ‘
* Expediente: 2025/SER00119 i T 5 et [ [(]
. =| & Origial ‘actura Agente de aduanas: ...
* . " R
Codigo: C  Duplicado Razén emisicn duplicado: : ficante gasto: | ﬂ
* Ejercicio: 2025 | (]] € Cargolntemo Cargointemo | [ — *Tipo: [Expediente v
" Intemo
* Proveedor: (608171407 | C Agentedeaduanas  Foctmdelocomp: _J |
Delagacin: = DUA [ | Fecha expedicién [ ]
ol — C Rectificativa +| Fact. Rectificada: _]:]
\W‘ Abonar | Rect. Negativa Ver Abonos /Fact, Rectficativas
W Asociadoa factura
r
& Nomal ¥
r
e
Simplificada sin NIF de la Universidad Nelieas: -

( Simplficada con NIF de la Universided I

Figura 35. El justificante se nos abre en el modulo justificantes de gasto de UXXIEC.

El namero del Justificante generado se reflejara en la Ficha UXXI.

4.3. Cerrar un contrato menor.

_—--

Procederemos a cerrar el contrato cuando el ADO se encuentre fiscalizado por los
Servicios Centrales, Para ello:

- Pinchamos en el botén historial ¥ que se encuentra en la barra de la parte
superior de la pantalla.

- Se nos presenta una pantalla donde 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 36):
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UXXI

4 s COMPRAS Y CONTRATOS MENORES
Economico
GESTION CONSULTAS ~ MANTENIMIENTO ~ ACCIONES Avupa SALIR

L Jnfey | é:Q F 3| Regstos K ¢ > | B @‘

Contrato menor( Alta: Ordinario)

Cédigo del expediente: 2025/SER001197
Bloqueado por: BEATRIZ ROSILLO DIEZ

Pinchar para Cerrar
contrato.

Histdrico

= Tareas abiertas % Enlaces

Contrato menor 2025/SER001197. Cerrar contrato menor BEATRIZ ROSILLO DIEZ

Fecha a v

10/09/2025 12:25:32

Volver

Descripcion & v

= Tareas cerradas

Fecha a ¥ Descripcion a v Actor & ¥ Fecha respuesta a ¥ Respuesta & ¥

09/09/2025 13:50:09 Contrato Menor 2025/SER001197. Fiscalizar contrato menor y Generar informe de necesidades. BEATRIZ ROSILLO DIEZ 10/09/2025 12:25:13 Aceptar

‘ | Volver |

Figura 36. Historial de tareas del contrato.

- Pulsando en el enlace de la Fecha, podemos acceder a la tarea para Cerrar el
contrato (ver Figura 37):

UXXI
- . COMPRAS Y CONTRATOS MENORES
Economico
GEST[éN CONSULTAS MANTENIMIENTO ACCIONES AYUDA SALIR

& A &‘Q‘-ﬁé‘Registros: K 4 ) H‘El

Tarea
= Detalle
Fecha: [10/09/2025 12:25:32 Actor: [BEATRIZ ROSILLO DIEZ
Descripcion: (Contrato menor 2025/SER001197. Cerrar contrato menor
4
Mensaje: (Contrato menor 2025/SER001197. Cierre el contrato cuando haya terminado la
facturacion y el registro de los documentos contables.
A
Volver ( w
Pinchar para
////J abrir.
# Respuesta U

Figura 37. Tarea Cerrar contrato menor.
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- Pulsando en *#**P"**% ge nos habilita el bloque de la figura 38.

- Eespuesta

Respuesta: vl J Pinchar para desplegar. T

J . _—

Pulsar para Comentario:

Cerrar. Aceptar

| Responder || Cancelar |

Figura 38. Cerrar contrato.

e Seleccionamos Aceptar en el campo Respuesta.
e Pulsarel boton | Responder |

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 ademads de cerrarse se saldar si el expediente economico no tiene saldo. En este
caso el contrato pasara al Estado SALDADO directamente, que es el ultimo Estado de
un contrato menor (ver Figura 39):

UXXI
- . COMPRAS Y CONTRATOS MENORES
Economico
GESTI()N CONSULTAS MANTENIMIENTO ACCIONES AYUDA SALIR

B | Q| P S| Registross KN 4 » N | E|%U & Eod

Contrato menor( Alta: Ordinario)

Cédigo del expediente: 2025/SER001186
Bloqueado por: BEATRIZ ROSILLO DIEZ

= Datos generales

—
@ALDADO - |

* Ejercicio: 2025 | ()] * Alta: 04/09/20257¢

* Centro: |0C51 o] lServicios Centrales (Rectorado) |

* Grupo usuarios: [229 | (] [UNIVERSIDAD DE SEVILLA |

* Gestor: |52699504H (1 [BEATRIZ ROSILLO DIEZ

Figura 39. Estado SALDADO.
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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 responder a la tarea de Cerrar, el contrato quedaria en estado CERRADO, y tendremos
una nueva tarea abierta, indicandonos que debemos saldar el expediente menor (ver
Figura 40y 41.

Tramitacion de Contratos Menores en UXXI-Economico.

General Adjudicacion Gest. Documental | UXXI | PLACSP

= Datos generales
* stado: CERRADO )
-

*Herido: 2005 ] * At 0409/2025

* Centro: (51 : (3 Senicos Centrals Rectorado)

* Grupo usuarios n Cﬂ UNIVERSIDAD DE SEVILLA

* Gestor: 526995041 (’_ﬂ BEATRIZ ROSILLO DIEZ
Figura 40. Estado CERRADO.

UXXI

- . COMPRAS Y CONTRATOS MENORES
Economico
GESTIéN CONSULTAS MANTENIMIENTO ACCIONES AYUDA SALIR

ﬁf‘u& Q #3‘ Registros: M 4 P N‘E &|

Historico
= Tareas abiertas %% Enlaces
Fecha a w Descripcion a w Actor a w
09/04/2025 12:12:21 Contrato menor 2025/SER000307. Saldar expediente menor BEATRIZ ROSILLO DIEZ
Volver
a
= Tareas Eerradas

Figura 41. Tarea Saldar expediente menor.

Para responder esta tarea previamente tendremos que:

- Seleccionar la Ficha UXXI.
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- Pulsar en el bloque Saldos.

Liberar arédito

- Y pulsar en el boton - “ (ver Figura 42):
UXXI
oy COMPRAS Y CONTRATOS MENORES
Economico
GESTION CONSULTAS MANTENIMIENTO ACCIONES AYUDA SAUR

fEE g Q‘$d Registos: M 4 » W | E| % @& B 6

+ Documentos contables
+ Justificantes del gasto

+ Elementos inventario

+ Ingresos
= Saldos
Ejercicion2025 ol
|_Capturyy DC || Liberar crédito || Anglar liberacion crédito |
Gastos presu| i0
2025 186091 422 219 285,25 1,73 0,00

Figura 42. Liberar crédito expediente econdémico.

Liberar crédito |

- Unavez pulsado el boton - , se realiza automaticamente un Expediente
negativo por la diferencia entre el Expediente econdmico y el/ los justificantes de
gastos asociados a €l.

- Ahora, cuando respondamos a la tarea de saldar expediente, el contrato pasara al
Estado de SALDADO directamente, que como ya hemos dicho, es el Estado que
nos marca el final de la tramitacién de un contrato menor.

NOTA:

Las Fichas Gestion Documental y Placsp, estan reservadas para su uso por los
Servicios Centrales. No son fichas para cumplimentar por el gestor.

y

37




Area de Gestion
Econdémica

Uk

Manual de usuario.

Tramitacion de Contratos Menores en UXXI-Economico.

MAYO 2026.

ANEXO I.

A continuacién, presentamos un breve ejemplo de como realizar una consulta basica de

nuestro contrato menor. En la pantalla inicial del mddulo, elegimos la opcidon de menu
adecuada o accedemos a través de los accesos rapidos (ver Figura 1):

UXXI1
Econdomico

GESTION CONSULTAS MANTENIMIENTO
#

Otrosy Obras 5|

COMPRAS Y CONTRATOS MENORES

AYUDA SALIR

modulo de gestion de
... [atOS Menores

.
mpr.

Compras y Contratos Menores va dirigido a los gestores encargados de tramitar los contratos
para los cuales no es necesario seguir todos |os pasos de |a contratacion administrativa

B

N Coitratos menores > Otos  »| Abiertos
Acti es > Obras  »| G
", 5| T
Articulos
L |

Desde aqui es posible registrar todos los contratos menores, bien sean de servicios, de
suministros o de obras y realizar un seguimiento de la ejecucion de los mismos contemp)
los pedidos, 1as entregas, la facturacién v la elaboracién de los documentos contab]

Figura 1. Elegimos la opcion de consulta.

Accesos rapidos:

+ Generar un contrato menor simple

= Generar un contrato menor de
ejecucion sucesiva

+ Generar un contrato menor de obras

+ Realizar una consulta basica de
contratos menores simples

= Realizar una consulta basica de
contratos menores de obras

- Una vez elegimos la opcidn, se nos abre una pantalla para acotar nuestra consulta

(ver Figura 2):

MEd= ol k| &4 | S = | Registros: K 4 » M | = |

U XX
- - COMPRAS Y CONTRATOS MENORES
Economico
GESTION CONSULTAS MANTENIMIENTO ACCIONES

AYUDA SALIR

Contrato menor( Alta: Ordinario)

General

Cédigo: %161%
Referencia interna:
Ejercicio:

Alta:

2025

Cdédigo gestor: |526

Objeto contrato:

Tipo de contrato:
Estado:
Solicitud:

&

&

Figura 2.

Campos para acotar nuestra consulta.
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En dicha pantalla, aparecen como campos de acotacion por defecto, el codigo del ejercicio
corriente y el codigo del gestor (su nimero de identificacion). En nuestro caso, ademas,
hemos acotado por el cddigo del contrato, de manera que la consulta nos muestre los
contratos cuyo codigo contenga la cadena 161.

- 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 ordenacion sea por
el codigo de contrato.

uxxi
Economico

COMPRAS ¥ CONTRATOS MENORES

GESTION ConsuLias MANTENIMIENTO ACCIONES Avupa

AR A d| @ | § & Registro: W 4 » W | @

Contrato menor ( Alta: Ordinario )

Opciones

Campos de salida

Codigo
Referencia interna

Ejercicia
Alta
Codigo gestor

« v

Objeto contrato

- Tipo de contrato A

Resultados por pagina: 1p v

Campaos de ordenacién

Ascendente: @ Descendente: ()
Referencia interna = Cédigo (ASC) g
Ejercicio
Codigo gestor
Objeto contrato

Tipo de contrato
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 continuacién, se nos mostrard la consulta que hemos seleccionado (ver
Figura 4).
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UXXI
- . COMPRAS Y CONTRATOS MENORES
Economico
GESTION CONSULTAS ~ MANTENIMIENTO  ACCIONES AYUDA SALIR
KREE A | Q| 4 = | Registos: K 4 » W | =
Contrato menor( Alta: Ordinario)| Pinchar para ver
— el contrato
” 2 registros
Servicio de comida, con motivo
2025/ de la visita a la Universidad de
| ’ 2025 11/02/2025 777823585 Sevilla de la Cénsul y el director ~ SER SALDADO
SER000161 i
de Bienes Culturales de
Marruecos.
Anélisis termogravimétrico
2025/ . PENDIENTE
SER001161 2025 07/08/2025 34038118G :r‘::spalado con espectrometriade  SER EIECUCION
« <« 1 »
Figura 4. Resultado de la consulta.

Si queremos realizar una nueva consulta bastara con pulsar en el icono & .
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ANEXO I1.
Ficha Otros.

En este Anexo vamos a detallar el contenido de la Ficha Otros y su operativa.

Como hemos dicho, una vez que el contrato menor se encuentra en estado
REGISTRADO, desde los Servicios Centrales se procedera a evaluar si es correcto o no.

En el caso de presentar alguna anomalia, desde los Servicios Centrales se utilizara esta
ficha Otros, para comunicarnos que ha puesto un reparo a nuestro contrato y el
motivo de dicho reparo.

Para acceder a la ficha Otros, pulsamos la pestafia . Una vez pulsada se nos
muestra la pantalla de la Figura 1.

UXxi

Econémico COMPRAS Y CONTRATOS MENORES
T e Pulsar Insertar para afiadir archivos
AuE R Q| P3| regstos N < > N | @ | U 2P o Eliminar para eliminarlos.

Conceptos Financiacion W

= Archivos adjuntos

s |~

|_Insertar ||

liminar

= Campos libres
Contrato menor conlleva tratamiento de datos personales No v
Contrato tiene reparo No v
Fecha reparo ]

Motivo del reparo

Reparo subsanado por el gestor No v

UxxiEC Cierre_Administrador No v |

Figura 1. Ficha Otros.
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Esta ficha estd compuesta de dos bloques:

Bloque Archivos adjuntos:

En este bloque podremos adjuntar toda la documentacion necesaria o que estimemos
oportuna. E igualmente, podremos eliminarla. Para ello, utilizaremos los botones
| Insertar || Eliminar | Segﬁn pI‘OCGda.

Bloque Campos libres:

En este bloque contamos con los siguientes campos:

e Contrato menor conlleva tratamiento de datos personales: podremos elegir si
nuestro contrato es susceptible o no de tratamiento de datos personales
seleccionando la opcion correspondiente del desplegable que se encuentra a la
derecha del campo.

e Contrato tiene reparo: este campo es de uso exclusivo por los Servicios
Centrales. Podran elegir del desplegable que se encuentra a la derecha del campo,
la opcion Si cuando tengan que indicar un reparo en el contrato.

e Fecha de reparo: Los Servicios Centrales indicaran en este campo la fecha en la
que ponen el reparo al contrato menor.

e Motivo del reparo: Los Servicios Centrales indicaran los motivos por los que ha
puesto un reparo al contrato.

e Reparo subsanado por el gestor: El gestor podra seleccionar del desplegable
situado a la derecha del campo la opcion Si cuando haya reparado un contrato
menor con reparo.

e UXXIEC Cierre Administrador: este campo es de uso exclusivo del Servicio
Universitas XXIEC.

Vamos a explicar con mas detalle el procedimiento que se sigue en la fiscalizacion de
contratos menores a través de la Ficha Otros:

Cuando desde los Servicios Centrales se fiscaliza nuestro contrato el resultado puede ser:

o Pesitivo: El contrato menor es correcto en forma y contenido. En este caso, los
valores de los campos de esta ficha seran los que tiene por defecto. Es decir,
el campo Contrato con reparo estara a No, los campos Fecha reparo y Motivo
del reparo estardn vacios, y el campo Reparo subsanado por el gestor
permanecera a No, y no debera modificarse, ya que al no haber habido reparo
por parte de los Servicios Centrales no hay nada que subsanar. Desde los Servicios
Centrales se fiscalizara el contrato, generardn el informe de necesidad y no
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alteracion del objeto del contrato, lo confirmaran y lo enviara a la firma del 6rgano
de contratacion, pasando el contrato al estado, PENDIENTE DE EJECUCION,
como hemos dicho anteriormente.

o Negativo: En este caso el contrato presenta algiin problema, y sera por ello que:

1. Los Servicios Centrales pondran a Si el valor del campo Contrato con reparo,
rellenard el campo Fecha reparo y especificara las razones del reparo en el
campo Motivo del reparo. De esta manera, nos comunican que el contrato no
podré pasar a la siguiente fase (Estado) hasta que los requerimientos especificados
en el motivo del reparo no sean subsanados.

2. Una vez que se ha subsanado el contrato, pulsamos, desplegamos y elegimos Si
en el campo Reparo subsanado por el gestor y guardamos en el icono . J
Al poner Si en este campo, los Servicios Centrales sabran que deben
volver a fiscalizar el contrato.

3. Lanueva fiscalizacion puede dar como resultado que:

e El contrato es aun incorrecto: Se pondrd de nuevo a No el campo
Reparo subsanado por el gestor, y si lo cree necesario realizara una
nueva anotacién en el Motivo del reparo. Por tanto, tendremos que volver
a atender los requerimientos de los Servicios Centrales y una vez
atendidos, poner el campo Reparo subsanado por el gestor de nuevo a
Si.

e El contrato es correcto: Desde los Servicios Centrales encargados de la
fiscalizacion de nuestro contrato, llevaran el contrato menor al estado
PENDIENTE DE EJECUCION.

NOTA:

Puede ser de utilidad diseriar y almacenar una consulta haciendo uso de la
consulta Paramétrica Nueva, de tal forma que incluyamos como condicion de
dicha consulta que el campo Contrato con reparo esté a Si y el campo Reparo
subsanado por el gestor a No.
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