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Tutorial Nombre

SEDE ELECTRONICA | Autorizacién de Contrato Menor de Servicios, Suministros y Obras.

Fecha documento Cadigo del procedimiento

16/03/2018 CPUCNEO002

Ultima version Descripcién

1.0 Procedimiento para la autorizacién de contratos menores de los distintos

centros de gasto de la Universidad de La Laguna. En el caso de
solicitudes con cargo a proyectos de investigacion se realizara por el IP
0 persona en quien delegue.

HISTORICO
Version Fecha Modificaciones Autor
1.0 19/03/2018 Redaccién de documento GAP
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Universidad Gabinete de Analisis y Planificacion
de La Laguna

Autorizacion de Contrato Menor de Servicios, Sumini stros y Obras

Buscamos el procedimiento en el Catalogo de procedimientos de la sede poniendo alguna de
las palabras claves y lo seleccionamos.

Inicio | SededelaULL | Ayuda Fecha y hora oficial: 16/03/3

Sede de la ULL / Catdlogo de procedimientos

* Mis tramites ) o
+ Mis notificaciones I CataIOQO de PrOCE‘d'mlentOS
* Mis comunicaciones
+ Documentos

registrados
d B Parametros de bisqueda

Alumnado T Docencia e Investigacion Administracion y Servicios
Sede de laULL
Con% Suministros

* Catélogo de
procedimientos
* Registro electrénico

+ Boletin Oficial de la
Ui idad de L
ng“ﬁlrgl atders Mostrar todos los procedimientos

+ Verificacion de
documentos con CSV Buscar
* Verificacion del

certificado de sede -

* Solicitudes de firma

Todos los temas. v Todas |as categorias v

Todos los organismos v Todas |las modalidades v

- Calendario de dias 1 Solicitud de Autorizacion de Contrato Menor de Servicios, Suministros y Obras W a
inhabiles Servicios de Contratacién y Patrimonio
* Acerca de o Contratacion Pablica

_ Fecha inicio: 01/01/2018 00:00:00  Fecha fin: 31/12/2018 23:59-59

Pulsamos la pestafia Tramitar

I Aviso: para este procedimiento identificarse con usuario y contrasefia de la unidad
i organizativa (centro, departamento, servicio...) excepto los IP que lo hardn con la suya

Solicitud de Autorizacién de Contrato Menor de Servicios,
Suministros y Obras

dlazo de presentacion: 01/01/2018 00:00:00 - 31/12/2018 23:59:59

/ Bescaroareon

Pulsando el bot6n “Iniciar” se descargara la solicitud de inicio del procedimiento

1 Solicitud de Autorizacion de Contrato Menor de Servicios, Suministros y
Obras

Cumplimentar solicitud y anexos Adjuntar documentacion T Presentacion

Solicitud

Solicitud del procedimiento

— =l
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Universidad Gabinete de Analisis y Planificacion
de La Laguna

Debemos cumplimentar todos los datos marcados con (*), son obligatorios. En los datos relativos
a la persona responsable del centro de gasto, rellene el correo electrénico y pulse "buscar”, se
cargaran nombre y apellidos y el sistema generara la solicitud de firma automaticamente. En
caso de error puede "Limpiar" y volver a rellenar.

SOLICITUD DE AUTORIZACION DE CONTRATO MENOR DE
SERVICIOS, SUMINISTROS Y OBRAS

DATOS DEL CENTRO DE GASTO

Tipo Docum(®)  Namero vy letra(*) Primer Apellido (*) Segundo Apellido Nombre (%)
PASSPORT | |[E20120111 APELLIDO1 APELLIDO2 NOMBRE
Teléfono Widvil Correo electronico (*)

eprueba@uill.es
Responsable del Centro de Gasto (introduzca el email (ull.es / ull.edu.es) para buscar al responsable del Centro)

Correo electronico (* Primer Apellido Segundo Apellido Nombre
riosg@ull.edu.es Buscar | RIOS GENDIVE ELVIRA Limpiar

DATOS DEL PRESUPUESTARIOS

Ejercicio al que se imputa el gasto (*) Clave organica (%) Tipo de pago (%)
2018 |11 11111 Pago Directo v

DATOS DEL CONTRATO

Seleccione el tipo de contrato (*)

SUMINISTROS v
Seleccione el codigo CPV que corresponda del desplegable una vez seleccionado el tipo de contrato(*)

30-Maquinas, equipo y articulos de oficina y de informatica, excepto mobiliario y paquetes de software v

Objeto del contrato (texto breve)(™)
Prueba

Justificacion (breve informacién motivando la necesidad) (*)
Memoria prueba

Descripcién del suministro o servicio (*) N° unidades  Importe unidad  Total (*) Total con IGIC ()
Descripcion prueba 1 1 20 20
IMPORTE TOTAL (%) 20 20
Tutorial CPUCNE0O2 Pagina2 de 6
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Universidad Gabinete de Analisis y Planificacion
de La Laguna

DATOS DEL PROVEEDOR

CIF/NIF(%) Nombre del proveedor(*)

0000001 Prueba

Direccion

Teléfono Mavil Correo electronico (*) Persona de contacto(*)

proveedor@prueba.es Proveedor

“ Quedo enterado de que en caso de ser autorizado el contrato, dispongo de un plazo méximo de UN MES para formalizar la carga de la
factura en el programa econdmico.

‘ SERVICIO DE CONTRATACION Y PATRIMONIO

*) Campos obligatorios.

Quedo enterado de que la validez de la solicitud esta condicionada a la veracidad de los datos consignados en este formulario.

Los datos personales reflgjados en este impreso quedan sometidos a las medidas de proteccion previstas en la Ley Organica 15/99, de 13 de
diciembre, de Proteccion de Datos de Caréacter Personal (BOE de 14 de diciembre), y seran tratados exclusivamente para las finalidades previstas en
la misma, pudiendo el interesado ejercer ante la Universidad de La Laguna sus derechos de acceso, rectificacion y cancelacion, en el Registro
General (Calle Molinos de Agua, s/n. 38071 La Laguna) o a través de la Sede Electronica (Procedimiento ARCO). Con igual sometimiento a dichas
medidas de proteccion, sus datos pueden ser cedidos a otras Administraciones Publicas y Entidades Colaboradoras para los fines previstos en la Ley.

—EE E3

Una vez cumplimentados todos los campos pulse “Guardar”
Seleccionamos la pestafa firmar.

Solicitud de Autorizacion de Contrato Menor de Servicios, Suministros y
Obras

Cumplimentar solicitud y anexos Adjuntar documentacion | Presentacién

Solicitud

Solicitud del procedimiento

kﬂ Solicitud (sin firma)
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Universidad Gabinete de Analisis y Planificacion
de La Laguna

Una vez que se firme el documento, el sistema solicitard, de forma automatica, la firma del
responsable del centro de gasto y se habilitara una pestafia “Consultar firmantes” que permite
comprobar que la firma ha sido solicitada.

Seleccionamos “Continuar”

Cumplimentar solicitud y anexos Adjuntar documentacion | Presentacion

Salicitud

Solicitud del procedimiento

Kﬂ Solicitud & Fmado Eliminar

| Finalizado el proceso de firma debe continuar hasta el botén "Presentar” _
Visualizar

Solicitud de firma ’ Consultar
firmantes

Estado: Pendiente

Firmantes 1

necesarios:

Fecha envio: 19 marza 2018, 09:39

Fecha de 08 zbril 2018, 00:00

caducidad:

Destinatarios:

- NI FLVIRA RIOS GEMDIVE (No leida)

Solicitar otra
firma

Anexos

o No hay anexos que aportar para este trémite.

ﬂ Continuar

Guardar en
bormrador

Cance
solicitud
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Universidad Gabinete de Analisis y Planificacion
de La Laguna

Nos llevard a la siguiente pantalla, donde adjuntaremos la Factura proforma en la pestafia
“Seleccionar archivo”, una vez adjuntada se nos habilitara la pestafia “Firmar”

Firmamos y a continuacidon seleccionamos “Guardar en borrador” hasta que nos firmen la
solicitud.

1 (S)%Iicitud de Autorizacion de Contrato Menor de Servicios, Suministros y
ras

Cumplimentar solicitud y anexos Adjuntar documentacion Presentacidn

Documentaos adjuntos

Factura proforma Adjuntar documento
sl | Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado
NOTA: Tenga en cuenta gue el formato del
documento debe ser valido, no puede ser editable y
su tamarnio inferior a 10 MB

Documentos adicionales

Puede adjuntar tantos documentos adicionales como considere necesaro.

Adjuntar otro documento.

Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

NOTA: Tenga en cuenta que el formato del documento debe ser valido, no puede ser
editable y su tamafio inferior a 10 MB.

Afiada una descripcion al documento:

Cancelar
solicitud

’ Guardar en
borrador

Al firmante (responsable del centro de gasto) le llegara un aviso a su correo electrénico
informandole que tiene una solicitud de firma donde habra un enlace para acceder al portafirmas.
El responsable podra ver el documento y firmar con su usuario y contrasefia.

Aviso de solicitud de firma - Portafirma Papelera  x

ULL <no-reply@ull.es>
para eriosg |«

Estimado usuario/a,

Le comunicamos gue tiene un nuevo documento pendiente de firmar en su Portafirmas.
Puede acceder a éste en el siguiente enlace:

https://adminepre.ull.es/ecivilis-signature-inbox-application/inbox.html

Atentamente,
Universidad de La Laguna

El interesado/a que ha iniciado el procedimiento recibira un aviso en su correo electronico una
vez firmada la solicitud por el responsable del centro de gasto
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‘ ‘ L L | ggil‘_‘f:_s;(;iia Gabinete de Analisis y Planificacion
Completado el proceso de firmas, se podra continuar con el procedimiento accediendo a la Sede

Electrénica, en el apartado “Mis tramites”, en la pestafia “Solicitudes sin presentar”.

Inicio | SededelaULL | Ayuda Fechd

Mi sitio / Mis tramites 4> NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2

Mi sitio
- Mis tramit . P
I Mis tramites

- Mis comunicaciones

+ Documentos |
registrados Solicitudes sin presentar | Solicitudes preser

+ Solicitudes de firma

B Solicitud de Autorizacion de Contrato Menor de Servicios, Suministros y Obras

19/03/2018 10:00:35 - Salicitud

Sede de la ULL

Activar nuevamente la solicitud iniciada, continuar hasta que se habilite la pestafia
“Presentacion” y pulsar en el botén “Presentar”

Si no se ha completado el proceso de firma, la opcion “Presentar” aparecera desactivada y no
podra continuar con el procedimiento. En este caso, debe hacer el seguimiento de la firma
solicitada, ya que para este procedimiento es imprescindible la firma del responsable de
gasto .

Finalizada la presentacion de la Solicitud puede salir del trdmite. Transcurridos unos minutos
recibird un correo electronico informandole de que tiene a su disposicion el documento
correspondiente a la resolucién de la solicitud, el certificado de autorizacién o el informe
desestimatorio, con el enlace al mismo. Este documento queda automaticamente incorporado al
expediente electrénico en el momento de su emision.

Importante: Si el resultado del tramite de autoriza  cion es estimatorio, se dispondra de un
mes, desde la emisién del certificado de autorizaci  6n del gasto, para incorporar la factura
en el programa UXXI-Econémico en la parte correspon  diente al documento contable de
justificante de gasto, debiendo reflejarlo obligato riamente en el campo “Descripcion” de la
pestafia “General”.
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