
GUÍA PARA LA 
TRAMITACIÓN DE 

CONTRATOS MENORES EN 
UXXI-EC
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Obligaciones Legales Real Decreto Ley 3/2020

 Gastos generales: Hasta 15.000 euros SUM y SER y 40.000 euros OBR (Art. 118 de la NLCSP)

 Gastos de Investigación: Hasta 50.000 euros, deberá justificarse que es de investigación (Disp.

Adicional 54 de la NLCSP)

 Contratos por exclusividad: (Art. 168.a.2. de la NLCSP).

 Suscripciones a revistas y publicaciones: Hasta 214.000 euros (Disp. Adicional 9ª de la NLCSP)

 Documentación a incluir en el expediente:

- Motivación de las necesidades

- Justificación de la no alteración del objeto del contrato

- Datos generales del contrato: Objeto de contrato, tipo, Solicitante, Aplicación

presupuestaria, etc.
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TRAMITACIÓN DEL 
CONTRATO MENOR
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TRAMITACIÓN DEL CONTRATO MENOR

rt.118Art.118

 La tramitación del contrato menor cambia significativamente en función de si el gasto se gestiona por Pago 

Directo o si se trata de un anticipo de caja fija (ACF) de menos de 5.000 euros:

› Pago Directo: Se requiere incorporación de toda la documentación prevista en el art. 118

› Anticipo de caja de fija (< 5.000 euros): No se requiere la incorporación de documentación motivando 

necesidades y no alteración de objeto del contrato.
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Podemos hacer seguimiento de la tramitación de un contrato a través de su “flujo de trabajo”



Flujo de trabajo para el procedimiento Pago Directo

• Se cumplimentan todos los datos del contrato

• Se genera el expediente económico

• Inicio del flujo de trabajo
Alta

• Tarea 1: Generar el informe del contrato menorPte. Informe Necesidades

• Tarea 2: Informar CPV y Fecha de Adjudicación
Informe Necesidades 

Generado

• Tarea 3: Cierre de Contrato Menor: Contestar la tarea cuando se registre factura, 
inventariar elementos (en su caso) y sus documentos contables Pte. Ejecución

• Tarea 4: Si el expediente está saldado, se cierra el contrato menor.

• Si no está saldado, se debe liberar el crédito que ha quedado disponibleContrato ejecutado

Saldado
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Flujo de trabajo para Anticipo de Caja Fija

• Se cumplimentan todos los datos del contrato

• Se genera el expediente económico

• Inicio del flujo de trabajo
Alta

• Tarea 1: Cierre de Contrato Menor: Contestar la tarea cuando se registre 
factura.Pte. Ejecución

• Tarea 2: Si el expediente está saldado, se cierra el contrato menor.

• Si no está saldado, se debe liberar el crédito que ha quedado disponibleContrato ejecutado

Saldado
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ALTA Y REGISTRO DE 
CONTRATO MENOR
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ALTA Y REGISTRO DE CONTRATO MENOR

REGISTRO DATOS DEL CONTRATO MENOR

Art.118Art.118

PULSAR EN ESTA OPCIÓN 

DE MENÚ PARA TRAMITAR 

UN CONTRATO MENOR DE 

SUMINISTROS O DE 

SERVICIOS

9



ALTA Y REGISTRO DE CONTRATO MENOR

REGISTRO DATOS DEL CONTRATO MENOR

Art.118Art.118

PULSAR EN ESTA OPCIÓN DE 

MENÚ PARA TRAMITAR UN 

CONTRATO MENOR DE 

SUMINISTROS O DE SERVICIOSPULSAR EN ESTA OPCIÓN DE 

MENÚ PARA TRAMITAR UN 

CONTRATO MENOR DE OBRA
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ALTA Y REGISTRO DE CONTRATO MENOR

REGISTRO DATOS DEL CONTRATO MENORArt.118Art.118
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TAMBIÉN SE PUEDEN 

EMPLEAR LOS 

ACCESOS RÁPIDOS



ALTA Y REGISTRO DE CONTRATO MENOR

REGISTRO DATOS DEL CONTRATO MENOR (Ficha General\Bloque Datos generales)

SE VUELCA EL CENTRO 

FÍSICO ASOCIADO AL 

EMPLEADO GESTOR DEL 

CONTRATO

SE VUELCA LA FECHA 

ACTUAL DEL SISTEMA 

NO PUEDE 

MODIFICARSE 

SE VUELCA 

AUTOMÁTICMENTE 

EL GRUPO DE 

USUARIOS 

PRINCIPAL DEL 

GESTOR ESTE CAMPO SERVIRÁ PARA INDICAR A LA 

PERSONA SOLICITANTE DEL CONTRATO 

MENOR A EJECUTAR
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ALTA Y REGISTRO DE CONTRATO MENOR

REGISTRO DATOS DEL CONTRATO MENOR (Ficha General \ Bloque Datos 

complementarios)Art.118Art.118

MARCAR ESTE CHECK SI ES 

INVESTIGACIÓN 

MARCAR ESTE CHECK PARA CONTRATOS 

EXCLUSIVIDAD DEBIENDOSE ANEXAR EL 

CORRESPONDIENTE CERTIFICADO EMITIDO POR LA 

EMPRESA COMO ARCHIVO ADJUNTO EN LA PESTAÑA 

OTROS

ESTA CLASIFICACIÓN CPV ES 

OBLIGATORIA SALVO ACF, SI BIEN 

HASTA POSTERIOR DESARROLLO 

HABRÁ QUE INFORMARLA
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*Todos los campos rojos tienen carácter obligatorio

SE ESTÁ TRABAJANDO PARA QUE 

EL ÓRGANO DE CONTRATACIÓN 

APAREZCA POR DEFECTO AL SER 

ÚNICO PARA TODA LA UMH



ALTA Y REGISTRO DE CONTRATO MENOR

REGISTRO DATOS DEL CONTRATO MENOR (Ficha Conceptos)

Art.118Art.118

AÑADIR REGISTRO

SE VUELCA POR 

DEFECTO LA 

MISMA 

DESCRIPCIÓN 

REFLEJADA EN 

EL OBJETO DEL 

CONTRATO DE LA 

FICHA GENERAL. 

SE PUEDE 

MODIFICAR

SE CUMPLIMENTA 

EL IMPORTE NETO 

DE LA COMPRA 

DIRECTAMENTE, O 

A TRAVÉS DE LOS 

CAMPOS IMPORTE 

UNITARIO Y 

NÚMERO DE 

UNIDADES
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ALTA Y REGISTRO DE CONTRATO MENOR

REGISTRO DATOS DEL CONTRATO MENOR (Ficha Financiación \ Bloque Datos 

Generales)Art.118Art.118

EL SISTEMA VUELCA POR DEFECTO ESTE TIPO DE 

PAGO “PAGO DIRECTO”, PUDIENDO MODIFICARSE A 

“ACF” SI FUESE NECESARIO DEBIENDO ENTONCES 

ESPECIFICAR EL ACUERDO CORRESPONDIENTE EN 

EL CAMPO INFERIOR.

SE VUELCA EL TOTAL 

DE IMPORTES DE LA 

FICHA CONCEPTOS. 

SE PUEDEN AÑADIR 

OTROS GASTOS AL 

CONTRATO. 

SE VUELCA POR 

DEFECTO 

OPERACIÓN 

NACIONAL. SE 

PUEDE MODIFICAR.
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PARA EVITAR PROBLEMAS EN LA IMPUTACIÓN, SI SE ESPERA QUE EL CONTRATO 

TENGA DIFERENTES LÍNEAS O DIFERENTES TIPOS DE IVA, ES PREFERIBLE NO 

INFORMAR ESTE CAMPO Y APLICANDO LA PRORRATA EN EL JUSTIFICANTE DE 

GASTO, LIBERÁNDO EL CRÉDITO POSTERIORMENTE.



ALTA Y REGISTRO DE CONTRATO MENOR

REGISTRO DATOS DEL CONTRATO MENOR (Ficha Financiación \ Bloque Datos 

Presupuestarios)

Art.118Art.118

SE DEBEN INTRODUCIR LAS 

APLICACIONES PRESUPUESTARIAS A LAS 

QUE SE IMPUTARÁ EL CONTRATO MENOR
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ALTA Y REGISTRO DE CONTRATO MENOR

REGISTRO DATOS DEL CONTRATO MENOR (Ficha Financiación \ Bloque Datos 

Presupuestarios)

Art.118Art.118

SE BUSCAN Y CUMPLIMENTAN ORGÁNICA/FUNCIONAL/ECONÓMICA (PARTIDA 

DE GASTO) A LA QUE IMPUTAR LA COMPRA. SI SON VARIAS SE REPITE EL 

PROCESO ASIGNANDO AL IMPORTE CORRESPONDIENTE A  CADA UNA

SE GUARDA EL 

CONTRATO 

UNA VEZ 

LLEGADO A 

ESTE PUNTO
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*Para buscar un dato, si no conocemos el dato concreto se utiliza el signo %, o si desconocemos lleva tilde utilizamos _

Ej: Orgánica 18.IN.00.01 si no conocemos el dato completo en la búsqueda indicamos “18.IN%” y saldrán todas las 

orgánicas que comiencen de este modo.



ALTA Y REGISTRO DE CONTRATO MENOR

REGISTRO DATOS DEL CONTRATO MENOR (Ficha Otros)

Art.118Art.118

18

En la ficha“Otros” podemos insertar documentación adicional. Será necesario para:

• Insertar si procede documento de informe de Inventario (casos a inventariar), informe de necesidad y anexo de

proposición económica (casos de PD) y certificado de exclusividad (casos de exclusividad).

• Indicar si se trata de Contrato FEDER, cumplimentado campo FEDER “Sí” e informando de la referencia en el

campo “Descripción Fondo FEDER”.

una plantilla

IMPORTANTE CUMPLIMENTAR 

YA QUE ESTE DATO APARECE 

REFLEJADO EN EL 

DOCUMENTO A GENERAR 

MÁS ADELANTE



ALTA Y REGISTRO DE CONTRATO MENOR

REGISTRO DATOS DEL CONTRATO MENOR (Ficha Adjudicación\Ofertas\Proveedores)

 Art.118Art.118

19

INSERTAREMOS DATOS  DE 

PROVEEDORES PARA LOS QUE SE 

HAN SOLICITADO OFERTAS. 

SE CUMPLIMENTAN 

LOS DATOS, 

EXCEPTO FECHA 

ADJUDICACIÓN 



ALTA Y REGISTRO DE CONTRATO MENOR

REGISTRO DATOS DEL CONTRATO MENOR (Ficha Financiación \ Bloque Datos 

Presupuestarios)Art.118Art.118

AL PULSAR EL BOTÓN SE 

GENERARÁ EL EXPEDIENTE DE 

RESERVA DE CRÉDITO 

ASOCIADO AL CONTRATO 

MENOR

SE GRABA EL CONTRATO PERO NO SE 

INICIARÁ LA TRAMITACIÓN (FLUJO DE 

TRABAJO) HASTA QUE SE CERTIFIQUE 

EXISTENCIA DE CRÉDITO
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ALTA Y REGISTRO DE CONTRATO MENOR

REGISTRO DATOS DEL CONTRATO MENOR (Ficha Financiación \ Bloque Datos 

Presupuestarios)

Art.118Art.118

En este momento es cuando comienza la tramitación del Contrato Menor
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ALTA Y REGISTRO DE CONTRATO MENOR

REGISTRO DATOS DEL CONTRATO MENOR (UXXI)

Art.118Art.118

NÚMERO DEL EXPEDIENTE DE RESERVA DE CRÉDITO DE DOCUMENTA ASOCIADO AL

CONTRATO MENOR. ESTE NÚMERO ES MUY IMPORTANTE PUES ES EL QUE VAMOS A

EMPLEAR PARA ENGANCHAR LAS FACTURAS ELECTRÓNICAS.
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ALTA Y REGISTRO DE CONTRATO MENOR

REGISTRO DATOS DEL CONTRATO MENOR (Ficha General \ Bloque Datos generales)

Art.118Art.118

UNA VEZ GRABADO EL EXPEDIENTE 

CON SU RESERVA DE DOCUMENTA 

REALIZADA, E INICIADO EL FLUJO, 

EL CONTRATO PASA AL ESTADO 

“PTE INFORME NECESIDADES
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TAREA 1:GENERACIÓN DE INFORME DE 

CONTRATO MENOR

(no procede si es ACF)

24



TAREA 1: GENERACIÓN DE INFORME DE CONTRATO MENOR

GENERACIÓN EXPEDIENTE(Icono Historial del Contrato)

ACCEDER AL HISTORIAL DEL 

CONTRATO MENOR PARA VER 

TAREAS PENDIENTES
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TAREA 1: GENERACIÓN DE EXPEDIENTE DE CONTRATO MENOR

GENERACIÓN EXPEDIENTE(Icono Historial del Contrato)

ACCEDEMOS A ESTE ENLACE PARA PODER 

VISUALIZAR QUE CORRESPONDE HACER EN 

ESTA TAREA.
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TAREA 1: GENERACIÓN DE EXPEDIENTE DE CONTRATO MENOR

GENERACIÓN EXPEDIENTE(Icono Historial del Contrato)

ES UNA TAREA DE GENERAR 

“DOCUMENTO” AL CONFIRMAR 

DOCUMENTO EL FLUJO 

AVANZARÁ,DEBEMOS IR A 

BLOQUE DOCUMENTOS PARA 

GENERARLO
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Existen 2 tipos de tareas: Tareas de Generación de Documento y Tareas de Respuesta. 
Tarea 1. Generación de documento (Inf. Necesidades) 

Tarea 2: Tarea de respuesta (Fecha Cpv y F. Adjudicación)          

Tarea 3: Tarea de respuesta (cerrar)  

Tarea 4: Tarea de respuesta (saldar)



TAREA 1: GENERACIÓN DE INFORME DE CONTRATO MENOR

GENERACIÓN EXPEDIENTE(Ficha Documentos)Art.118Art.118

MEDIANTE ESTE ENLACE SE ACCEDE A LA 

PANTALLA QUE PERMITE GENERAR EL INFORME 

DE NECESIDADES
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UNA VEZ GENERADO EL DOCUMENTO SE MOSTRARÁ EN PESTAÑA 

“DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE”



TAREA 1: GENERACIÓN DE INFORME DE CONTRATO MENOR

GENERACIÓN EXPEDIENTE(Ficha Documentos)

Art.118Art.118

1. AL ABRIRSE LA PANTALLA 

SE DEBERÁ PULSAR EL 

BOTÓN “GENERAR 

DOCUMENTO” PARA PODER 

EMITIR EL MISMO
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3. CONFIRMAR 

DOCUMENTO PARA 

QUE AVANCE EL 

FLUJO DE TRABAJO.

2. PODREMOS ELEGIR EL 

FORMATO DEL DOCUMENTO 

SELECCIONAR LA PLANTILLA 

FEDER SI CORRESPONDE



TAREA 1: GENERACIÓN DE INFORME DE CONTRATO MENOR

GENERACIÓN EXPEDIENTE(Ficha Documentos)

Art.118Art.118
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SI GENERÁSEMOS 

PLANTILLA FEDER 

DEBEMOS INSERTAR EN 

EL DOCUMENTO 

GENERADO LOS LOGOS 

QUE CORRESPONDAN 

EN EL ENCABEZADO

TAMBIÉN HAY QUE 

COMPROBAR SI LA 

REFERENCIA FEDER SE 

HA VOLCADO 

CORRECTAMENTE.



TAREA 1: GENERACIÓN DE INFORME DE CONTRATO MENOR

GENERACIÓN EXPEDIENTE(Ficha Otros)

Una vez esté firmado el informe de necesidad, debemos subirlo a la ficha Otros como 

un archivo adjunto del contrato.
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SE INSERTA EL DOCUMENTO DESDE ESTE BOTÓN Y 

ESCOGIÉNDOLO POSTERIORMENTE EN LA UBICACIÓN 

DONDE SE ENCUENTRE.



TAREA 1: GENERACIÓN DE INFORME DE CONTRATO MENOR

GENERACIÓN PROPOSICIÓN ECONÓMICA(Ficha Documentos)

En el caso de PD, además de generarse el informe del órgano de contratación

motivando las necesidades del contrato, se debe generar como un documento libre el

Anexo de Proposición Económica para que, una vez debidamente firmado por la empresa

a la cual se le va a adjudicar, se anexe como archivo adjunto en la Ficha Otros.
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SE INSERTA EL 

DOCUMENTO DESDE 

ESTE BOTÓN Y 

ESCOGIÉNDOLO 

POSTERIORMENTE 

EN LA LISTA DE 

POSIBLES 

DOCUMENTOS.



TAREA 2: INFORMAR FECHA ADJUDICACIÓN 

Y CPV (no procede si es ACF)
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TAREA 2 : INFORMAR FECHA ADJUDICACIÓN Y CPV

GENERACIÓN EXPEDIENTE(Icono Historial)
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VEMOS 

DETALLE DE 

LA TAREA 

IMPORTANTE:

La fecha de adjudicación 

nunca podrá ser anterior 

ni a la fecha de alta del 

contrato, ni a la fecha en 

que se firmen tanto el 

informe de necesidad 

como el anexo de 

proposición económica, si 

nos encontramos ante un  

Pago Directo. 



TAREA 2 : INFORMAR FECHA ADJUDICACIÓN Y CPV

GENERACIÓN EXPEDIENTE (Bloque General)

FLUJO DE FECHAS:
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FECHA 
DE ALTA

FECHA DE 
CREACIÓN DEL 

EXPEDIENTE 
ECONÓMICO

Debe ser igual 
o mayor que la 
fecha de alta

FECHA DE 
FIRMA DEL 

INFORME DE 
NECESIDAD Y 

DEL ANEXO DE 
PROPOSICIÓN 
ECONÓMICA 

Debe ser igual o 
mayor que la 
fecha de alta

FECHA DE 
ADJUDICACIÓN

Debe ser igual o 
mayor que la fecha 
de alta (en caso de 
ACF) o de la fecha 
en que se firme el 

informe de 
necesidad y del 

anexo de 
proposición 

económica (en caso 
de PD). 

FECHA EMISIÓN 
DE LA FACTURA

Debe ser superior 
a la fecha de 
adjudicación

SE HA SOLICITADO UN DESARROLLO A UXXI PARA QUE EL SISTEMA NO PERMITA INFORMAR FECHAS DE ADJUDICACIÓN MENORES A 

LA FECHA DE ALTA DEL CONTRATO.



TAREA 2 : INFORMAR FECHA ADJUDICACIÓN Y CPV

GENERACIÓN EXPEDIENTE (Bloque General y Adjudicación)
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HAY QUE COMPROBAR QUE DICHOS 

CAMPOS ESTAN CUMPLIMENTADOS

HAY QUE COMPROBAR 

QUE ESTOS CAMPOS 

ESTÁN CUMPLIMENTADOS 

PARA RESPONDER LA 

TAREA.



TAREA 2 : INFORMAR FECHA ADJUDICACIÓN Y CPV

GENERACIÓN EXPEDIENTE (Icono Historial)

Si los campos no están cumplimentados se mostrará un error:
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AL RESPONDER LA 

TAREA DE CPV Y ALGUNO 

DE ESOS DATOS NO 

ESTÁN 

CUMPLIMENTADOS 

MUESTRA ESTE ERROR 

DE VALIDACIÓN AL 

TRATAR DE CERRAR EL 

CONTRATO



TAREA 3:CIERRE DEL CONTRATO MENOR

- INVENTARIO- Informe (si procede)

- FACTURA

- DOCUMENTO CONTABLE
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TAREA 3:CIERRE DEL CONTRATO MENOR (INVENTARIO-FACTURA-DC)

CIERRE DEL CONTRATO MENOR (Icono Historial)
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TAREA DE RESPUESTA

RESPONDER UNA VEZ REALIZADO:

-SI PROCEDE INVENTARIO                                                     

-FACTURA

-DOCUMENTO CONTABLE



TAREA 3 :CIERRE DEL CONTRATO MENOR (INVENTARIO)

CIERRE DEL CONTRATO MENOR (Ficha Otros)  

Cuando proceda inventariar, se descarga de la web el documento de Acta de

recepción, se gestiona con el Servicio de Gestión Presupuestaria y

Patrimonial y, una vez obtenido el INFORME DE INVENTARIO se inserta este

documento a través del bloque “otros”.
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INSERTAR DOCUMENTO”INFORME DE 

INVENTARIO” COMO ARCHIVO 

ADJUNTO



TAREA 3: CIERRE DEL CONTRATO MENOR (FACTURA)

 La recepción de la factura puede reflejarse en UXXI-EC de diferente 

maneras:

› a) La factura no electrónica implica la grabación manual del justificante

del gasto de UXXI-EC. Esto se puede hacer desde el propio contrato menor,

en la ficha “UXXI”.

› b) Si el proveedor sube una factura electrónica a FACE, la importación

automática que realiza UXXI-EC genera un justificante de gasto y

únicamente habrá que informar el expediente económico del contrato menor

al que se pretende asociar. CUIDADO CON LA FECHA AL DAR CONFORMIDAD.
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TAREA 3:CIERRE DEL CONTRATO MENOR (FACTURA)

CIERRE DEL CONTRATO MENOR (Ficha UXXI)

a) Factura no electrónica

EN EL CASO DE QUE SE TRATARA DE UNA FACTURA 

EN PAPEL, SE PUEDE REGISTRAR EL JUSTIFICANTE 

DESDE EL CONTRATO MENOR PULSANDO EN EL 

BOTÓN “INSERTAR”
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TAREA 3:CIERRE DEL CONTRATO MENOR (FACTURA)

CIERRE DEL CONTRATO MENOR (Ficha UXXI)

a) Factura no electrónica

Art.118Art.118

2-SE GUARDAN 

DATOS

1-BUSCAR AL 

PROVEEDOR DEL 

CONTRATO MENOR 

E INDICARLO 

3-TRAS LOS PASOS ANTERIORES, SE PROCEDERÁ A PULSAR EL 

BOTÓN “GENERAR JUSTIFICANTE GASTO” DE TAL FORMA QUE 

DESDE EL MÓDULO DE CONTRATACIÓN SE ACCEDE 

DIRECTAMENTE AL DE JUSTIFICANTE DEL GASTO
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TAREA 3:CIERRE DEL CONTRATO MENOR (FACTURA)

CIERRE DEL CONTRATO MENOR (Ficha UXXI)

a) Factura no electrónica

Art.118Art.118

1-SE ABRE MODULO JG Y CUMPLIMENTAMOS (LA MAYOR PARTE DE LOS DATOS 

SALDRÁN POR DEFECTO CUMPLIMENTADOS POR DATOS DE CM).
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2- GUARDAMOS



TAREA 3:CIERRE DEL CONTRATO MENOR (FACTURA)

CIERRE DEL CONTRATO MENOR (Ficha UXXI-JG)

B) Factura electrónica

rt.118Art.118

UNA VEZ ASOCIADO EL JG AL 

EXPEDIENTE E. AQUÍ DEBE 

APARECER LA REFERENCIA DEL CM.

EN EL CASO DE FACTURAS 

ELECTRÓNICAS –FACE INDICAR A 

PROVEEDOR EL NÚMERO DE 

EXPEDIENTE EN CASO DE QUE NO LO  

INDIQUE PARA ASOCIAR EL 

JUSTIFICANTE  CON EL CONTRATO 

MENOR SE DEBERÁ MARCAR  

“ASOCIAR JUSTIFICANTE A 

EXPEDIENTE” DESDE JG E 

INDICARMOS ESTE NÚMERO DE 

EXPEDIENTE
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TAREA 3: CIERRE DEL CONTRATO MENOR (DOCUMENTO CONTABLE)

 La generación del documento contable puede realizarse en UXXI-EC de 

diferente maneras:

› a) Directamente desde el componente Justificante del Gasto, enlazándolo 

con el expediente económico correspondiente al contrato menor

› b) Desde el propio contrato menor, en la ficha “UXXI”
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TAREA 3 :CIERRE DEL CONTRATO MENOR (DC)

CIERRE DEL CONTRATO MENOR (Ficha UXXI)

a) Documento contable desde CM

118Art.118

PARA HACER DOCUMENTO CONTABLE DESDE CM MARCAMOS EL/LOS JUSTIFICANTE/S 

QUE DESEEMOS INCLUIR EN EL ADO Y PULSAMOS “Generar ADO” Y NOS ABRE EL 

MODULO DE DOCUCONTA
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TAREA 3: CIERRE DEL CONTRATO MENOR (DC)

CIERRE DEL CONTRATO MENOR (Ficha UXXI)

b) Documento contable desde JG118

DESDE “OTROS DATOS” 

“Generar Documento 

Contable”JG. ADO-240
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HABRÍA QUE CUMPLIMENTAR LOS 

CAMPOS QUE FALTEN, LA MAYORIA EN 

EL BLOQUE “INTERESADO”. DESPUÉS 

GUARDAR  PARA ASENTAR



TAREA 3: CIERRE DEL CONTRATO MENOR (INVENTARIO-FACTURA -DC)

CIERRE DEL CONTRATO MENOR (Ficha UXXI)

 Art.118Art.118

COMPROBAMOS QUE TAMBIÉN ESTÁ EJECUTADO EL 

DOCUMENTO CONTABLE, Y POR LO TANTO, PODEMOS 

RESPONDER A LA TAREA CORRESPONDIENTE 

VERIFICAMOS QUE EL JUSTIFICANTE 

ESTÁ ENLAZADO 49



TAREA 3: CIERRE DEL CONTRATO MENOR  (FACTURA Y DC)

CIERRE DEL CONTRATO MENOR (Ficha Historial)

Art.118Art.118

ACEPTAR TAREA UNA VEZ GENERADOS 

DOCUMENTOS INVENTARIO-FACTURA-

DOCUMENTO CONTABLE (EN SU CASO)
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TAREA 3: CIERRE DEL CONTRATO MENOR  (INVENTARIO-FACTURA-DC)

CIERRE DEL CONTRATO MENOR (Ficha General)

Art8

UNA VEZ ACEPTADA TAREA, EL CONTRATO 

PASARÁ A ESTADO “CONTRATO EJECUTADO” 
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TAREA 4:SALDAR CONTRATO MENOR
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TAREA 4 :SALDAR CONTRATO MENOR

SALDAR CONTRATO MENOR (Ficha historial)

Es posible en este momento nos encontremos en dos situaciones

diferentes:

1.Que el IMPORTE RESERVA = IMPORTE JUSTIFICANTE  Si esto sucede

el contrato menor avanza a su último estado “saldado” (se

contesta la tarea automáticamente). Ocurre cuando informamos de

la prorrata en el CM.

2.Que el IMPORTE RESERVA > IMPORTE JUSTIFICANTE  Si esto sucede

habrá que liberar el crédito sobrante y contestar a la tarea de

saldar expediente avanzando entonces el flujo a estado “saldado”
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TAREA 4 :SALDAR CONTRATO MENOR

SALDAR CONTRATO MENOR (Ficha historial)

En el segundo caso el IMPORTE RESERVA > IMPORTE JUSTIFICANTE 

Art.118Art.118

SI NOS ENCONTRASEMOS EN EL CASO 2

ANTES EXPUESTO, E INTENTAMOS

RESPONDER A LA TAREA 3 SIN HABER

REALIZADO LA LIBERACIÓN DEL CRÉDITO

CORRESPONDIENTE EL PROGRAMA NOS

MOSTARÍA LA SIGUIENTE VALIDACIÓN
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TAREA 4:SALDAR CONTRATO MENOR

SALDAR CONTRATO MENOR(Ficha UXXI)

Art.118Art.118

LA RESERVA ES MAYOR QUE EL JUSTIFICANTE Y SIGUE 

HABIENDO SALDO DISPONIBLE EN EL EXPEDIENTE, HAY 

QUE DEJAR SALDO DISPONIBLE A 0-SALDAR “LIBERAR 

CRÉDITO”
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TAREA 4:SALDAR CONTRATO MENOR

SALDAR CONTRATO MENOR(Ficha UXXI)

Art.118Art.118

AL“LIBERAR CRÉDITO” SE GENERA UN 

EXPEDIENTE NEGATIVO Y EL IMPORTE 

DISPONIBLE YA ESTA A 0
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AL“LIBERAR CRÉDITO” SE GENERA UN 

EXPEDIENTE NEGATIVO Y EL IMPORTE 

DISPONIBLE YA ESTA A 0



TAREA 4:SALDAR CONTRATO MENOR

SALDAR CONTRATO MENOR (Ficha historial)

Art.118Art.118

YA PODEMOS 

CONTESTAR A ESTA 

TAREA “Aceptar”
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TAREA 4: SALDAR CONTRATO MENOR

SALDAR CONTRATO MENOR(Ficha general)

Art.118Art.118

Y VERIFICAR QUE EL CONTRATO YA SE 

ENCUENTRA EN EL ESTADO 

“SALDADO”
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HISTORIAL CONTRATO SALDADO

En la página actual se puede ver el historial de un contrato menor tramitado, el 

número de tareas y todos los estados por los que transcurre desde su inicio hasta la 

conclusión

59



DESISTIR CONTRATO MENOR
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DESISTIR CONTRATO MENOR

ELIMINAR CONTRATO MENOR (Historial)

Art.118Art.118

MARCAMOS “CERRAR FLUJO” EN EL 

CONTROL DEL FLUJO DE TRABAJO DEL 

HISTORICO
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DESISTIR CONTRATO MENOR

ELIMINAR CONTRATO MENOR (Ficha UXXI)

Art.118Art.118
AL CERRAR EL FLUJO EL SISTEMA 

GENERARÁ UN EXPEDIENTE 

COMPLEMENTARIO NEGATIVO 

PARA ANULAR EL IMPORTE DE 

RESERVA

NOTA. Si existieran más entidades de Universitas XXI –EC como JG/DC se deberá proceder previamente a su eliminación
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DESISTIR CONTRATO MENOR

ELIMINAR CONTRATO MENOR (Ficha General)18

LOS CONTRATOS EN ESTE ESTADO “CERRADO POR 

EL ADMINISTRADOR” NO SE TENDRÁN EN CUENTA EN 

LA COMPROBACIÓN DE UMBRALES DE FUTUROS 

CONTRATOS
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INFORMES Y CONSULTAS
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INFORMES Y CONSULTAS

CONSULTAS PARAMÉTRICAS (Consultas/contratos menores/otros/paramétrica nueva) 

Es posible realizar una consulta nueva o volver a realizar una consulta ya configurada 

y almacenada.
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INFORMES Y CONSULTAS

CONSULTAS PARAMÉTRICAS (Consultas/contratos menores/otros/paramétrica nueva) 
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LA CONSULTA PUEDE GUARDARSE PARA 

QUE SEA VISIBLE PARA ÚNICAMENTE 

-EL GRUPO DE USUARIOS

-PARA TODOS LOS USUARIOS

-PARA QUE SEA VISIBLE DESDE EL PORTAL 

ECONÍMICO



INFORMES Y CONSULTAS

CONSULTAS PARAMÉTRICAS (Consultas/contratos menores/otros/paramétrica nueva) 
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Podemos configurar el resultado de la consulta indicando:

-campos de condición: sólo mostrará los CM que cumplan la condición: entre, igual a, no esté en 

blanco…

-campos salida: se muestren en una columna en el resultado

-campos ordenación: ordena los campos seleccionados como salida



INFORMES Y CONSULTAS

CONSULTAS PARAMÉTRICAS (Consultas/resultados) 
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MARCANDO LA OPCIÓN DE IMPRIMIR PODEMOS 

EXPORTAR LOS RESULTADOS EN RTF/EXCEL/PDF


