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Procedimiento para la autorización de contratos menores de los distintos 
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Autorización de Contrato Menor de Servicios, Sumini stros y Obras 
 

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

 

Pulsamos la pestaña Tramitar 

Aviso:  para este procedimiento identificarse con usuario y contraseña de la unidad 
organizativa (centro, departamento, servicio…) excepto los IP que lo harán con la suya 
personal. 

  

Pulsando el botón “Iniciar” se descargará la solicitud de inicio del procedimiento 
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Debemos cumplimentar todos los datos marcados con (*), son obligatorios. En los datos relativos 
a la persona responsable del centro de gasto, rellene el correo electrónico y pulse "buscar", se 
cargarán nombre y apellidos y el sistema generará la solicitud de firma automáticamente. En 
caso de error puede "Limpiar" y volver a rellenar.  
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Una vez cumplimentados todos los campos pulse “Guardar” 

Seleccionamos la pestaña firmar. 

 



5 / 7

Este documento incorpora firma electrónica, y es copia auténtica de un documento electrónico archivado por la ULL según la Ley 39/2015.
La autenticidad de este documento puede ser comprobada en la dirección: https://sede.ull.es/validacion/

Identificador del documento: 1235259																Código de verificación: G1koFw1p

Firmado por: LIDIA PATRICIA PEREIRA SAAVEDRA Fecha: 10/04/2018 14:11:43
UNIVERSIDAD DE LA LAGUNA

 

 

Tutorial CPUCNE002                                                   Página 4 de 6                                                

 

Una vez que se firme el documento, el sistema solicitará, de forma automática, la firma del 
responsable del centro de gasto y se habilitará una pestaña “Consultar firmantes” que permite 
comprobar que la firma ha sido solicitada. 

Seleccionamos “Continuar” 
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Nos llevará a la siguiente pantalla, donde adjuntaremos la Factura proforma en la pestaña 
“Seleccionar archivo”, una vez adjuntada se nos habilitará la pestaña “Firmar” 

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

 

Al firmante (responsable del centro de gasto) le llegará un aviso a su correo electrónico 
informándole que tiene una solicitud de firma donde habrá un enlace para acceder al portafirmas. 
El responsable podrá ver el documento y firmar con su usuario y contraseña. 

 

El interesado/a que ha iniciado el procedimiento recibirá un aviso en su correo electrónico una 
vez firmada la solicitud por el responsable del centro de gasto 
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Completado el proceso de firmas, se podrá continuar con el procedimiento accediendo a la Sede 
Electrónica, en el apartado “Mis trámites”, en la pestaña “Solicitudes sin presentar”. 

 

Activar nuevamente la solicitud iniciada, continuar hasta que se habilite la pestaña 
“Presentación” y pulsar en el botón “Presentar” 

Si no se ha completado el proceso de firma, la opción “Presentar” aparecerá desactivada y no 
podrá 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 presentación de la Solicitud puede salir del trámite. Transcurridos unos minutos 
recibirá un correo electrónico informándole de que tiene a su disposición el documento 
correspondiente a la resolución de la solicitud, el certificado de autorización o el informe 
desestimatorio, con el enlace al mismo. Este documento queda automáticamente incorporado al 
expediente electrónico en el momento de su emisión. 

Importante: Si el resultado del trámite de autoriza ción es estimatorio, se dispondrá de un 
mes, desde la emisión del certificado de autorizaci ón del gasto, para incorporar la factura 
en el programa UXXI-Económico en la parte correspon diente al documento contable de 
justificante de gasto, debiendo reflejarlo obligato riamente en el campo “Descripción” de la 
pestaña “General”. 


