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1. Cuestiones preliminares.

1.1. Marco juridico de referencia.

e Ley9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico (LCSP).

e Instrucciones de Régimen Econdmico-Presupuestario de la Universidad de
Murcia (IREPUMU).

¢ Normas de ejecucion del presupuesto.

e Acuerdo del Consejo de Gobierno de fecha 20.07.2018, por el que se establece
el procedimiento para la tramitacion de los contratos menores de obras, servicios
y suministros en la Universidad de Murcia.

1.2. Objeto del procedimiento.

El articulo 118 de la LCSP establece la obligatoriedad de tramitar un expediente de
contratacion en los contratos menores al que se le incorporara la factura
correspondiente.

Tienen la consideracion de contrato menor los suplidos de facturas pagadas tipo “PP”
en las que figure como destinatario de las operaciones la Universidad de Murcia (articulo
32.1.a) de las Normas de ejecucion del presupuesto 2018).

Podran tramitarse como contratos menores las obras, suministros o servicios,
destinados a cubrir necesidades eventuales, esporadicas, puntuales e inaplazables.

No podran tramitarse por el procedimiento de contratos menores aquellos cuyo plazo de
duraciéon sea superior a un afio. A estos efectos, no se podran considerar contratos
menores aquellos que se presten durante un periodo de tiempo y este tenga una fecha
de finalizacién posterior al 31.12 del ejercicio vigente. Del mismo modo no podran
tramitarse por el procedimiento de contrato menor aquellos que contemplen una
prérroga.

No se podran realizar reservas de crédito genéricas a un proveedor. El sistema de
pedidos para la tramitacién del contrato menor, se basa en una relacion “1 : 17, de forma
que un pedido solo puede relacionarse con una factura, y viceversa, con independencia
de que un pedido pueda tener minoraciones (P-) o aumentos (P+).

Tabla 1: Relacién entre pedido y factura

Pedidos Criterio Factura
“P” & “P+” &”P-“ = Factura

En aquellos casos, que tengamos nuestro pedido realizado y por la particularidad de la
obra, servicio 0 suministro el proveedor nos emite dos facturas, debemos asociar el
pedido a la primera factura y una vez hemos finalizado el pedido, elaboramos otro
pedido por el resto. Por tanto, seguimos manteniendo la relacion “1:1”.



1.3. Contratos menores de gasto protocolario y reuniones y
conferencias.

En aquellos casos en los que se pretenda realizar un gasto protocolario y tenga la
consideracion de contrato menor, debe tramitarse un pedido de la clase “P”
(protocolario), con independencia de si requiere autorizacion previa del responsable de
la seccion presupuestaria.

En aquellos casos en los que se pretenda realizar un gasto de reuniones y conferencias
y tenga la consideracion de contrato menor, debe tramitarse un pedido de la clase “F”
(Reuniones y conferencias), con independencia de si requiere autorizacion previa del
responsable de la seccion presupuestaria.

A estos gastos ademas de su regulacion especifica, le sera de aplicacion las
disposiciones correspondientes al contrato menor.

1.4. Contratos menores tramitados a través de pagos a justificar.

En aquellos casos en los que se pretenda tramitar un gasto bajo la modalidad de “a
justificar”, hay que seguir el siguiente procedimiento:

1. Tramitar el pago a justificar.

Alta de la provisién de fondos en la caja pagadora.

3. Tramitar el pedido de la clase “M”. (en pantalla que se muestra en la “llustracion
1: Tramitacion del pedido en los Pagos a justificar: gestiéon del pago” hay que
seleccionar el tipo “P” en el campo “Gest.Pago”).

4. Registro de la factura.

5. Orden de pago.

La retencion de crédito que garantiza la existencia de crédito adecuado, suficiente y que
se retiene para atender el gasto, se realiza en el pago a justificar, no en el pedido,
evitando que se realicen dos retenciones de crédito.



llustracidn 1: Tramitacion del pedido en los Pagos a justificar: gestion del pago
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El orden de tramitacion del pago de una factura proforma con cargo a Pagos a
Justificar seria la siguiente:

1. ADOKJ

2. Provision del ADOKJ

3. Hacer pedido de contrato menor tipo "M" (este pedido no hace retencion
de crédito)

4. Registrar la factura proforma y asociarla al pedido (Los usuarios de
Gestion econdmica tienen permiso para modificar 1 céntimo del IVA en
aquellos casos que por el redondeo la factura proforma y la factura en
firme no coincidan, y el pedido tenga Gest. pago “P” A pagar por pago a
justificar)

5. Hacer la Orden de Pago

6. Hacer la Orden de Transferencia (en su caso)

7. Registrar la factura en firme

8. Asociar la factura en firme a la factura proforma (de manera automatica

la factura en firme quedara asociada al pedido).

Cuando la factura definitiva es electronica, recordad que para que se
pueda asociar una factura en firme a una proforma, cuando la factura en
firme sea electronica, el usuario debe indicar a la factura en firme los
siguientes datos (en este orden):

1° Partida y tipo de gasto, datos que deben coincidir con los que tiene la
factura proforma.

2° La relacién con la factura proforma.



llustracidn 2: Registro de factura proforma
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llustracion 3: Registro de la factura en firme
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1.5. Contratos menores de obras.

Cuando el contrato menor sea de obras, debera afadirse al expediente, ademas de lo
indicado para las adquisiciones de suministros y servicios, los siguientes documentos:

e Presupuesto de las obras.

e Proyecto, cuando las normas especificas asi lo requieran.

¢ Informe de las oficinas de supervision a que se refiere el articulo 235 LCSP
cuando el trabajo afecta a la estabilidad, seguridad o estanqueidad de la obra.

Para dar cumplimiento a lo que se ha indicado en este epigrafe, el pedido de
contratacion menor de obras requiere la validacion administrativa de la Unidad Técnica
y el aporte documental requerido.

Tienen la consideracion de contratos menores de obras, aquellos cuyo importe sea
inferior a 40.000'00 € (base imponible) y el tipo de gasto sea:

e “CT”: Construcciones.

o “RM”: Reformas y modificaciones menores.

e “CC”: Construcciones en curso.

e “IT”: Instalaciones técnicas.

e “IM”: Instalaciones técnicas y otras instalaciones en montaje.

o “AP”: Aparcamientos y obras en terrenos.

e “RB”: Reparaciones y conservacion de terrenos y bienes naturales.
e “RC”: Reparaciones y conservacion de construcciones.

e “RI”: Reparaciones y conservacion de instalaciones técnicas.

o “TR”: Terrenos y bienes naturales.

o “TM”: Adaptacién de terrenos y bienes naturales inmovilizado material.

Cuando los pedidos de Clase “M” sean del tipo de gasto “RI”: Reparaciones y
conservacion de instalaciones técnicas y la unidad organica presupuestaria de
imputacién sea 0007, requiere la validacién administrativa por el personal de Atica.

Conforme a lo establecido en las Normas de ejecucidon del Presupuesto 2020
(entrada en vigor el 1.01.2020), en la Disposicién Adicional Segunda "Modificacion del
Acuerdo del Consejo de Gobierno de 20 de Julio de 2018, sobre el procedimiento para
la tramitacion de los contratos menores de obras, servicios y suministros", se indica que
"En el contrato menor de obras debera anadirse, ademas, el presupuesto de las
obras, sin perjuicio de que deba existir el correspondiente proyecto cuando normas
especificas asi lo requieran". Por lo indicado, se ha establecido incluir en la elaboracion
de los Pedidos de tipo "M" los siguientes controles:

e Cuando el tipo de gasto sea: "AP", "CC", "CT", "IT", “IM”, "RB", "RC", "RI", "RM",
"TR" 0 “TM” y la base imponible esté comprendida entre 15.000'00 y 39.999'99
€, al ser obligatoria la tramitacion de un expediente de contratacion, se entiende
que en la documentacion de este expediente esta incluido el presupuesto de la
obra (Articulo 90.1 y 3 de las IREPUMU).

e Cuando el tipo de gasto sea: "AP", "CC", "CT", "IT", “IM”, "RB", "RC", "RI", "RM",
"TR" 0 “TM” y la base imponible inferior a 15.000'00, para dar cumplimiento a lo
dispuesto en el articulo 90.3 de las IREPUMU, y al objeto de garantizar que en



el pedido se incluye el documento del presupuesto, hay que usar la pantalla de
digitalizacion de documentos de JUSTO (pantalla del escaner) para incorporar
al pedido el documento de Presupuesto, y a ese documento incorporado, el
usuario que gestiona el pedido debe asociarle la clave "Presupuesto Obra
Menor".

o Los pedidos con tipo de gasto de Obras deben llevar validacién técnica,
pues bien, no se permitira que se complete la validacion técnica del
pedido, si para ese pedido no existe guardado un documento con clave
de imagen "Presupuesto Obra Menor".

o En todo caso debera emitirse informe previo favorable por el Area de
Unidad Técnica cuando los trabajos afecten a la estabilidad, seguridad o
estanqueidad de la obra. No obstante, de no emitirse informe especifico
o validaciéon administrativa del pedido por parte de las oficinas o unidades
de supervision indicadas en el plazo de diez dias habiles desde la
realizacién del mismo, se podran proseguir las actuaciones y el
peticionario podra consolidar el mismo.

llustracién 4: Como adjuntar el presupuesto en los contratos menores de obras
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PEDIDOS DE CONTRATOS MENORES DE OBRA POR IMPORTE IGUAL O
SUPERIOR A 15.000 EUROS E INFERIOR A LOS 40.000 EUROS. (Art. 90 de las
IREPUMU):

Cuando se realice un pedido clase "M" se tiene que asociar a un expediente de
contratacion (campo Exp.Contr.), en este caso no realiza retencion de crédito.

Al tramitar estos contratos, hay que hacer un pedido por cada una de las empresas (al
menos a tres) a las que se vaya a invitar a presentar ofertas, esos pedidos no haran
retencion de crédito ya que la retencion de crédito (“RC”) se hara cuando se inicie el
expediente de contratacion. Una vez adjudicado el contrato, habra que anular los
pedidos de las empresas no adjudicatarias.




Estos pedidos deben realizarse desde la Unidad presupuestaria que realizara la obra, o
desde el Area de Contratacion, Patrimonio y Servicios.

La imposibilidad de invitar al menos a tres empresas se circunscribe a dos situaciones:

e Urgencia o emergencia: declarada por el Vicerrector o Vicerrectora que tenga
delegadas las competencias en materia objeto de contratacion, avalada por un
informe técnico que acredite dicha situacion.

¢ Cuando no existan tres 0 mas empresas que técnicamente estén capacitadas
para la realizacion de la obra objeto de contratacion. En este caso el Area de la
Unidad Técnica debera emitir un informe donde se acredite dicha situacion.

En ambos casos siempre habra que tramitar uno o mas pedidos conforme a los criterios
antes citados.

Una vez se ha realizado el documento “RC”, iniciando el expediente de contratacion y
emitidos los pedidos de la clase “M”; cuando se adjudique el contrato, el Area de
Contratacion Patrimonio y Servicios debe solicitar al Area de Gestién Econémica que se
barren (“P/”) los pedidos de las empresas a las que no se le ha adjudicado el contrato,
para evitar que se tengan en cuenta en futuras contrataciones al objeto de los limites de
contratos menores. Estos pedidos los realizara el Area de Gestién Econémica, como
consecuencia de la solicitud de emision del documento de gasto que comporta el
compromiso o disposicion del gasto, y los ajustes de los documentos del procedimiento
de gasto que correspondan (“RC-*, “A#-*, “D” y/o “AD”).

En el supuesto de que el importe por el que se cursaron los pedidos y el de adjudicacion
sean distintos (siempre mayor el importe del pedido que el de adjudicacién), se debera
minorar el pedido (“P-") de la empresa que ha sido adjudicataria del contrato. Este
pedido lo realizara el Area de Gestién Econémica, como consecuencia de la solicitud de
emision del documento de gasto que comporta el compromiso o disposicion del gasto
(“D” 0 “AD”).

En tanto no se registra la factura objeto del contrato, el pedido de la empresa
adjudicataria debe tenerse en cuenta para los célculos de la limitacion establecida en el
articulo 118 y disposicioén adicional 54 de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos
del Sector Publico.

Secuencia de documentos y procedimientos que se produciran:

e Documento “RC”
e Expediente de contratacién, en el que debera estar incluido el
Presupuesto de las obras.
e Pedidos: “P1”, “P2”, y “P3".
e Autorizacion del gasto: documento “A”.
e Adjudicacién del contrato:
¢ Anulacion del pedido 1: “P1/".
¢ Anulacion del pedido 2: “P2/”.
e Minoracioén, en su caso, del pedido 3: “P3-“.
e Minoracién, en su caso, del documento “RC”:”"RC-*.
e Minoracion, en su caso, del documento “A”:”A-“.



e Adjudicacion del contrato: Documento “D”.

o Registro de la factura. Al asociarse la factura con el pedido de la
empresa adjudicataria, a efectos de los calculos de superacion de
los limites cuantitativos para los contratos menores, se tendra en
cuenta la factura en sustitucion del pedido.

1.6. Pedidos de contratos menores asociados a documentos de

gasto (RC, A, D o AD).

En la elaboracion de un pedido de un gasto del que previamente se han contabilizado
un documento de los tipos “RC”, “A”, “D”, o “AD”, en los que ha quedado retenido el
crédito para atender un gasto, hay que indicar el nUmero del documento de gasto padre.
En este caso el pedido no quitaria disponible a la partida, sino el documento de gasto
padre. Al asociar la factura al pedido, se traera la informacién del documento de gasto
padre para asociarlo a la factura. Si el importe de la factura es menor que el del pedido
se haria un “P-“ automatico por la diferencia, dando el pedido por finalizado.

1.7. Ambito temporal y limites cuantitativos.

1.7.1. Ambito temporal.

Facturas con fecha' comprendida entre el 1.01.2018 y el 8.03.2018:

o Se atendran a lo dispuesto en el Texto Refundido de la Ley de
Contratos del Sector Publico (Real Decreto Legislativo 3/2011, de 14 de
noviembre, y su normativa de desarrollo).

o No obstante, desde el 1.01.2018, en la Universidad de Murcia tienen la
consideracion de contratos menores los de valor estimado inferior a
40.000°00 €, cuando se trate de contratos de obras, o a 15.000’00 €,
cuando se trate de contratos de suministro o de servicios.

Facturas con fecha comprendida entre el 9.03.2018 y el 4.07.2018:

o Es de aplicacion lo dispuesto en la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de
Contratos del Sector Publico.

o Tiene la consideracion de contratos menores los de valor estimado
inferior a 40.000°00 €, cuando se trate de contratos de obras, o a
15.000°00 €, cuando se trate de contratos de suministro o de servicios.

Facturas con fecha posterior al 4.07.2018:

o Laley6/2018, de 3 de julio, de Presupuestos Generales del Estado, ha
introducido una nueva disposicion adicional quincuagésima cuarta en la
LCSP, con efectos desde la entrada en vigor de esta Ley (5 de julio de
2018) y vigencia indefinida.

o Esta disposicién adicional cambia los limites cuantitativos en la
adquisicion de suministros y servicios, en los casos en los que la
aplicacion presupuestaria de imputacion se corresponda con proyectos
de los tipos “I”, “Y” 0 “G”. En el resto de casos, permanecen vigentes los
limites cuantitativos establecidos en el articulo 118 LCSP.

! Fecha de la factura (ultimo dia en el que se ha recibido la obra, bien o servicio. De no tener constancia
documental de esta fecha, se tomara la fecha de emisidon de la factura).



e Compra de obras, suministros o servicios a partir del 15.10.2018:
o Desde esta fecha es obligatorio cursar un pedido de clase “M” antes de
proceder a la contratacion de obras, suministros o servicios,
correspondientes a la tramitacion bajo la modalidad de contrato menor.

1.7.2. Limite cuantitativo.

Regla general (aplicable desde el 1.01.2018):
- Suministros < 15.000 I.V.A. excluido.
- Servicios < 15.000 I.V.A. excluido.
- Obras < 40.000 I.V.A. excluido.

Cuando el gasto se impute a proyectos de los tipo: “I”, “Y” o “G” (aplicable desde
el dia 5.07.2018):

- Suministros < 50.000 I.V.A. excluido.

- Servicios < 50.000 I.V.A. excluido.

- Obras < 40.000 I.V.A. excluido.
Regla general (aplicable desde el 9.03.2018):

- Suscripciones a revistas y otras publicaciones, base de datos especializadas
< 221.000 € I.V.A. excluido. Para los siguientes tipos de gasto: LM, LP y RV.

Tabla 2: Fechas de inicio de limites cuantitativos y pedidos.

1-01-2018 UMU Entre 9-03-2018 y 04-07- 04-07-2018 15-10-2018
2018
Ley 9/2017 de Contratos del
Sector Publico

Suministros < 15.000 Suministros < 15.000 I.V.A. excluido. Proyectos tipo “I”,”G”, Obligatoriedad de
I.V.A. excluido. Servicios < 15.000 I.V.A. excluido. “y” hacer pedido tipo
Servicios < 15.000 I.V.A.  Obras < 40.000 .V.A. excluido. Suministros <50.000 LV.A.  “m” (en aquellos
excluido. excluido. casos, que se tenga
Obras < 40.000 LV.A. Servicios < 50.000 I.V.A.  gpligacion)
excluido. excluido.

Obras <40.000 I.V.A.

excluido.




1.8. Exclusiones a la aplicacion del procedimiento de contrato

a)

b)

)

k)

1)

menor del articulo 118 LCSP.

Los realizados por anticipos de caja fija en una caja pagadora (Real Decreto
Ley 3/19 de 8 de febrero de medidas urgentes en el ambito de la Ciencia, la
Tecnologia, la Innovacion y la Universidad).

Facturas vinculadas a expedientes de contratacién publica distintos de
contrato menor.

Los derivados de acuerdos marco. Se tramitaran como un contrato mayor,
debiendo indicar en el campo “Exp. Contra:” de la pantalla del registro de facturas
en Justo (FACT100G).

Contratacion de conferenciantes, formadores o ponentes, siempre que sean
personas fisicas.

Los pagos correspondientes a servicios 0 suministros prestados por los
concesionarios de comedores, cafeterias, reprografia y papeleria, si las
prestaciones facturadas corresponden a las contempladas en su contrato.

Los pagos de tasas o tributos publicos, cuotas de asociacion, premios y gastos
juridico-contenciosos.

Pagos del suministro de teléfono, electricidad, combustibles, agua vy
comunicaciones postales y telegraficas.

Dietas e indemnizaciones por razén de servicios.

Los contratos de servicios que tengan por objeto servicios financieros, creacion
e interpretacion artistica y literaria y los de espectaculos con los numeros de
referencia que se indican en el apartado 1° del articulo 25.1.a) de la Ley 9/2017
de Contratos del Sector Publico, los cuales tendran caracter privado.

Los pagos realizados en virtud de convenios suscritos por la Universidad de
Murcia:

a. ESTAN EXCLUIDOS de la consideracion de contrato menor aquellos que
vengan reflejados en un convenio por los cuales la Universidad de Murcia
haya de pagar a una entidad publica o privada con la que haya firmado
el convenio.

b. NO ESTAN EXCLUIDOS, los que se correspondan con la ejecucion de
los convenios por los cuales la Universidad de Murcia recibe financiacion.

Los relacionados con encargos a medios propios personificados.

Contratos de compraventa, arrendamiento y demas negocios juridicos analogos
sobre bienes inmuebles, valores negociables y propiedades incorporales, a no
ser que recaigan sobre programas de ordenador.

Canones por prestacion de un servicio publico.

m) Contratos de edicion y adquisiciones de libros (tanto en papel como electronico).

n)

Proyectos de tipo “I” “SOLAYUDAS” cuya prevision de gastos de todas las
anualidades (“Pr. Gastos”) no supere los 50.000°00 €.
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Tabla 3: Exclusiones de la aplicacién del contrato menor

Apartado Tipo de gasto Observaciones

a Anticipos de caja fija.

b Asociado a: “Exp. Contra”

c Asociado a: “Exp. Contra”

d “cu”

e Asociado a: “Exp. Contra”

f “TE, “TA” o “TL”, “PM”, “AZ" , “GE",

“JS” o0 “GI”
g “SM”, “AG”, “GA”, “TF” “PQ”, “OC” o
“DA”

h “DI”, “LO" o “10”

i “DH"””SB”

i Excep. Gasto Menor:
“Encargo a
medio propio
personificado”
“Convenio”

k “AT”, “AE”0 “AS”

| “CA”

m “FB”, “GP”, “LE” o0 “LM”

n Proy. “I” ¥ “Pr. Gastos”< 50.000’00€

1.9. Exclusiones de la aplicacion del procedimiento de
tramitacién del contrato menor.

Estaran exentas de la aplicacién del procedimiento de tramitacion del contrato menor,
las distribuciones internas de los bienes o servicios que se tramiten por la Central de
Compras (CeCoM).

Se excluyen las facturas tipo A/A (Agente de Aduanas) de la obligatoriedad de
tramitacion de un pedido de contrato menor.

Se excluyen las facturas tipo Tl (Facturas simplificadas que no se identifica a la UMU,
no indican el CIF, ni el nombre de la UMU como destinatario de la factura) de la
obligatoriedad de tramitacion de un pedido de contrato menor. En caso de que hayan
FACTURAS SIMPLIFICADAS-CUALIFICADAS, habria que registrarlas como facturas
normales, ya que si identifican a la UMU y por tanto si tienen la obligatoriedad de tramitar
un pedido de contrato menor.
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1.10. Proyectos de tipo “I” “Solayudas” cuya previsién de gastos
de todas las anualidades no supere los 50.000°00 €.

En aquellos casos, que el gasto por la adquisicion de suministros o servicios, vaya a
cargo de un Proyecto tipo “I” “Solayudas”, se eximira del procedimiento de tramitacion
del pedido de contrato menor, cuando el sumatorio de todas sus anualidades no supere
los 50.000°00 € “Pr. Gastos”, aunque no deja de ser un contrato menor.

Como no le es aplicable este control, lo hemos eximido de la realizacion del pedido, por
tanto, procederemos directamente al registro de la factura.

El documento de aprobacién del gasto se realizara de forma automatica. Este
documento de aprobacién del gasto debe entenderse que ha sido realizado por el Rector
de la Universidad de Murcia, como érgano de contratacion, quien previamente ha
establecido las especificaciones, programacion, mantenimiento, supervision y control de
calidad, auditoria del sistema de informacion y su cddigo fuente.

1.11. Agentes implicados.

1.11.1. Requisitos para los proveedores.

Los proveedores no deberan emitir ninguna factura a la Universidad de Murcia sin que
previamente se hayan completado en la aplicaciéon de gestion econdmico-
presupuestaria los tramites descritos.

1.11.2. Personal de la Universidad de Murcia.

Gestor: Usuario de la aplicacion informatica Justo que esta registrado en el sistema en el
momento de elaborar el pedido.

Peticionario: Miembro de la comunidad universitaria que precisa de la adquisicién de
obras, suministros o servicios, que le son necesarios para el desempefio de sus
funciones.

Responsable econdmico: Conforme a lo establecido en el articulo 15 de las IREPUMU.

Responsable econdmico de la unidad funcional: Es el responsable econémico, en
funcién de quien actia como unidad funcional.

Unidad funcional:

a.- Cada uno de los proyectos de los tipos "I", "Y" y "G".

b.-Las unidades organicas presupuestarias. En aquellos casos en los que el
proyecto no es de los tipos "I", "Y" y "G", se agrupan en unidades
funcionales las unidades organicas presupuestarias. En aquellas
unidades organicas que tengan tanto proyectos tipo "I", "Y" y "G" y otros
tipos de proyectos; la unidad funcional estara compuesta por los
proyectos que no sean de los tipos "I", "Y"y "G".
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Organo de contrataciéon: El Rector. Actualmente tiene delegada la competencia por
Resolucion 380/2018, de 20 de abril (BORM 93, de 24.04.2018), en los 6rganos
de gobierno unipersonales estatutarios (Vicerrectores, Secretario general,
Gerente y Defensor del universitario)

2. Tramitacion del pedido.

Los cambios que en materia de contratacion publica ha introducido la nueva Ley de
Contratos del Sector Publico (Ley 9/2017, de 8 de noviembre), implica una revision en
el procedimiento del contrato menor, en cuanto a su tramitacién y control, asi como de
las acciones y criterios que se han adoptado por la Universidad, por lo que es muy
importante trasladar al conjunto de personas que intervienen en la ejecucion del
presupuesto, las directrices que implican la adaptacion de esta nueva norma. Todo ello
ha supuesto un replanteamiento en el modelo de tramitacion del gasto menor, con el
objetivo de minorar, en la medida de lo posible, su impacto en la carga burocratica de
los agentes implicados. El formulario de inicio de tramitacion del pedido tiene la
consideracion de “semi-automatico”, ya que se cumplimenta parcialmente con la
informacion registrada en Justo. Del mismo modo, chequea los datos que se indican con
el objeto de verificar su consistencia.

2.1. Inicio del procedimiento de tramitacion del contrato menor.

El peticionario debera asegurarse, antes de iniciar la tabulacion de los datos del pedido,
que existe crédito adecuado y suficiente para atender el gasto que pretende realizar. En
el caso de que no exista crédito adecuado y suficiente, no se podra tramitar el pedido,
debiendo iniciar el procedimiento, en su caso, de una modificacion de crédito que
permita subsanar la situacion.

Una vez se ha verificado la existencia de crédito adecuado y suficiente, se requiere que
se cumplimente el formulario FACT130G (Justo) por el Peticionario, pudiendo contar
con colaboracion del Gestor.

En aquellos casos en los que esté excluido de la obligatoriedad de tramitar un contrato
menor, no sera posible cursar un pedido de clase “M”.
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llustracién 5: Ruta de entrada
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llustracion 7: Contenidos excluidos

Archivo Mant Presu Fact Cajas Proy Gastos Ing Extra Conta List Indi Ante Fisca Ofi Admi Ventana
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Proyecto Partida] 2018 [ 2018 [ | I [ |
Gestor 34792632 |[MARLA DOLORES OSETE ALMAGRO Solic.| |
Validad. Autoriz._ | [
Resp.U.F
F.Cons|  FecFin[  FecVal]  Fec.Ped|z0moz018 F.Apro] F.Auto |
Importe| Imp.Disp.]  0.00 Base[ Imp.IVA[ ImpTotal[ 0,00
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Obs_Entr. FactR.I[" [ Prod]  Cantidad]
Destino Gest.Pago[  Fact/Must[f  Tipode gasto|
Depend. Dept.| CNPA]
Tercero Jusf.Terc_:
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Subclase: [ Fec.DeviGasto]
Situacidn:
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(e D LS oo ——
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[Registro: 1/1 [ [ [ ‘

llustracion 8: Contenidos obligatorios
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llustracién 9: Contenidos automaticos | |
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2.2. Datos a cumplimentar en el formulario de Pedidos.

Se deben cumplimentar todos los datos requeridos (resaltados con un fondo de color
verde) y los opcionales que considere oportuno, de la pantalla de Justo FACT130G2.

Pedido: El contenido de este dato lo proporciona el sistema informatico,
adjudicando un numero secuencial seguido del afio al que se corresponde.
Tipo: Admite los siguientes valores: “P”, “P+”, “P-“ 0 “P/”. Tal y como sucede con
los documentos contables, un pedido “P” puede tener “pedidos hijos” que
incrementan el importe “P+” o lo minoren “P-“, pudiendo también dejarse sin
efecto mediante el “P/”.

Situacién (“Sit.”): Contiene el estado de tramitacién del pedido admitiendo los
siguientes valores:

o Elaborado (“E”): El pedido se encuentra en una situacién que permite
ser modificado.

o Consolidado (“C”): En esta situacion los datos indicados no pueden
modificarse. Garantiza que no se superan los limites establecidos en el
articulo 118 LCSP y que se han cumplimentado todos los datos
requeridos.

o Validado (“V”): Esta situacion es simultanea a la de Consolidado. En
este momento se realiza la retencion de crédito, minorando la capacidad
de gasto en el crédito vinculante.

o Barrado (“B”): Esta situacion se da en los casos en que un pedido ha
quedado sin efecto por la tramitacién de un pedido barrado (“P/”). En esta
situacion tendremos dos pedidos, un “P/” (queda en situacién de
“validado”) y el “P” (queda en situacién de “barrado”).

Padre: Cuando estamos en modo de consulta de un “P+”, “P-“ 0 “P/”, nos indica
el “padre” al que esta asociado.

Cuando estamos elaborando un “P+”, “P-* 0 “P/”, en este campo hay que
indicar el “P” al que se asocia. Al ser un campo con fondo de color
naranja, es navegable al documento al que hace referencia.

Fecha de entrada (“F.Ent.”): Contiene la fecha en la que se ha iniciado la
elaboracion del pedido.

Clase: Para los pedidos de “contratacion menor”, regulados en el articulo 118
LCSP, siempre seran de clase “M”.

Descripcion (“Descri”): Breve descripcion de las obras, suministros o servicios
que se pretende adquirir.

Proyecto: Numero del proyecto presupuestario. Si bien este dato suele ser el
ultimo en la secuencia de los que componen la aplicacion presupuestaria, se ha

2 Los términos con grafia negrita y subrayado, manifiesta que son de obligada cumplimentacién.
Los términos con grafia negrita y doble subrayado, manifiestan que se cumplimentan de forma
automatica.

17



puesto el primero para facilitar la tabulacién del resto de datos que la componen,
por lo que una vez indicado el numero del proyecto se mostraran soélo las
aplicaciones del estado de gastos en las que esta contemplado este proyecto.
Partida: Conjunto de datos que componen la aplicacion presupuestaria, excepto
el numero de proyecto, como se ha indicado en el parrafo anterior. Una vez
completada la informaciéon mostrara la denominacion.

Gestor. Registra de forma automatica el DNI, nombre y apellidos del usuario de
Justo que esta conectado. Este rol implica que se comporta como colaborador
del peticionario, al entender que es conocedor de la materia y usuario de la
aplicacion informatica en la que hay que registrar el pedido.

Solicitante (“Solic.”): DNI, nombre y apellidos del miembro de la comunidad
universitaria que necesita adquirir un conjunto de obras, suministros o servicios,
que le son necesarios para el desempefio de sus competencias. Mediante el
pedido le esta solicitando al responsable econémico y al 6rgano de contratacion
que les apruebe la realizacion de un gasto a imputar al presupuesto de la
Universidad de Murcia.

Validador (“Validad.”): Registra de forma automatica el DNI, nombre vy
apellidos del responsable econdmico de la aplicacién presupuestaria indicada.
Autorizacion (“Autoriz.”): DNI, nombre y apellidos del responsable de la
seccion presupuestaria. Es la persona que actua como 6rgano de contratacion.
Responsable de la Unidad Funcional (“Resp. U.F.”): DNI, nombre y apellidos
del responsable economico de la unidad organica, excepto en aquellos
proyectos Tipo |, G, Y,. cuyo responsable es el responsable econémico del
proyecto.

Fecha de consolidacién (“F.Cons.”): Fecha en la que se ha pasado a la
situacion de “Consolidado” el pedido.

Fecha de finalizaciéon (“Fec.Fin”): Fecha en la que ha terminado todo el
proceso del pedido. Cuando se le ha asociado a una factura y, en su caso, se
han validado los pedidos de ajuste (“P+”, “P-%).

Fecha de validacién (“Fec.Val.”): Esta fecha coincide con la fecha de
consolidacién del pedido, ya que ambas fases se hacen de forma simultanea.
Fecha prevista de realizacion del gasto (“Fec.Ped.”): Fecha en la que se
prevé que se producira la entrega de la obra, suministro o servicio. En el caso
de que la entrega se produzca en un rango de fechas, hay que indicar el ultimo
dia. Esta fecha es la que se tiene en cuenta para la seleccién de las facturas y
pedidos que se consideran para calcular si se sobrepasa el limite.

Fecha de autorizaciéon (“F.Auto.”): Fecha en la que el responsable de la
Seccion presupuestaria autoriza el gasto, cuando firma el documento del
compromiso del gasto.

Fecha de aprobacién (F. Aprobacién): Fecha en la que es firmado el informe
de necesidad por el responsable econdmico de la unidad funcional.

Desglose de los importes:
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llustracién 11: Desglose de los importes
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Facturas P Pedidos Hijos ——
Descripcidn T 5. Descripcidn
[ [ (T T =l
[ [ o 1 T =
Imprimir pedido

Situacion del Pedido
Fiegistro: 1.1

Una vez se introducen los datos indicados en los recuadros [
color verde, se autocompletan el resto de importes, tomando como
referencia el tipo de IVA, la base imponible y la aplicacion presupuestaria

(si tiene que soportar, o no, el IVA).

de

o Base imponible (“Base”) (4): Estimacion del importe de la base
imponible del gasto que se pretenden contratar.

o IVA (5): Tipo porcentual del IVA que le es de aplicacion al gasto. En el

caso de que el gasto tenga mas de un tipo de IVA, hay que desglosarlo
en las filas, una por cada tipo impositivo. Cuando la adquisicion a realizar
esté exenta de IVA o no le sea de aplicacién el impuesto, hay que indicar

que el tipo de IVA es “0”.

o Base (3): Base imponible que se corresponde con el gasto. Cuando el

gasto tenga mas de un tipo de IVA, en la zona multilinea del IVA, el
sumatorio de las bases imponibles debe coincidir con el indicado en el

campo “Base” (4).

o Importe (1): Nos muestra el importe del IVA, con independencia de si la
aplicacion presupuestaria tiene (0 no) que soportar el impuesto.
o Importe (2): Es la cantidad de crédito presupuestario que es necesario
para atender el gasto. Esta en funcion de si la aplicacién presupuestaria
lleva gestion de IVA, en este caso coincidira con la base imponible, en el
caso contrario sera el sumatorio de la base imponible mas el IVA. Este

importe sera el crédito que se va a retener.
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o Importe disponible (“Imp.Disp.”): Muestra el crédito disponible del

pedido, teniendo en cuenta los posibles “P+” o “P-* que pudiera tener
asociado, asi como la factura a la que se encuentre ligado. A modo de
ejemplo: un pedido por 100’00 € al que se le asocio un “P-“de 15’00 €, y
que finalmente quedd ligado a una factura cuyo importe es de 8500 €,
tendra un importe disponible de 0’00 €.

o Im IVA (“Imp.IVA”) (1): En este campo se calcula el importe del
IVA: (Base * Tipo de IVA) / 100.
o Importe total (“Imp.Total”): Este campo se calcula de forma automatica,

siendo el resultado de: Importe Base + Importe IVA.
Observaciones (“Observ.”): En este campo se incluira todo aquello que no esté
contemplado en la descripcidén ni en la justificacion del gasto y el peticionario
considere conveniente incluir en el pedido.
Observaciones entrada (“Obs. Entr”): Observaciones que el peticionario
quiera hacer respecto a la entrega de la obra, bien o servicio.

Gestion del Pago (“Gest. Pago”): Por donde se tramita el pago:

o “G” Documento de Gasto.

o “P” Pago a justificar. Cuando se tenga que tramitar por esta modalidad,

el pedido NO realiza ningun tipo de retencion de crédito.

Factura/Justificante (“Fact/Just”): S6lo admite el valor “F” ya que unicamente
se pueden tramitar contratos menores que se formalicen mediante una factura.
Tipo de Gasto: En principio se rellena autométicamente, salvo que al
subconcepto econdmico pueda aplicarse mas de un tipo de gasto, en este caso
se mostrara un listado de las opciones validas, de las que habra que seleccionar
una de ellas.
A fin de facilitar y evitar, en la medida de lo posible, errores en la calificacion del
tipo de gasto en los “Bienes Inventariables”, se ha incluido un botén, “Ayuda

Blenes Inv”- Ayuda Bienes Inv.
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llustracién 12: Ayuda de bienes inventariables

IR CESORTOS
RO CESORTOS
B CESORITOS
B CESORTOS
(RO CESORTOS
B CESORITOS
B CESORTOS
(RO CESORTOS
IO CESORTOS
<

RO CESORTO APBRRATO DE MEDIDR
DT CESCORTO DE RETINGCGSCOPRPIO

DO CESORTO DE SISTEMDND DE ALT.THM. THIMNTERR ..
1B CESORT O H.ﬁQUIHA DE TRABERL.IO

INSTRUMENTOS QUIRTRSICOS
T OO0RT
APARATOS DE MANIPULACION DE HMUJOE
COMPTL.EMENTOS
DE ARRTES DECORATIWVAS ¥ STUNT .
DE BUOCEOD
EQUOIPOS DE COCIHMND
HEBRRAMTENTAS MALALMUOLAT.ES

MAQUINARIA - |
| >

Buscar

| Boepbar I Cancelar |

Dependencia: Dependencia en la que el proveedor debe proceder a la entrega.
Departamento: Departamento de entrega.

Tercero: Se introduce el CIF o NIF del Proveedor con el que se vaya a contratar
la obra, suministro o servicio. El campo subtercero no aparece como obligatorio.
Justificacion Tercero (“Justif. Terc”): Justificacion de por qué se propone que
la adquisicion sea a este tercero.
Justificacion del gasto (“ Just. Gast”). Motivacion de la necesidad de realizar

el gasto.
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llustracion 13: Datos del pedido de gasto protocolario

Gasto Protocolario / Reuniones y Conferencias VA Base Importe
Subclase: | Fec_Dev_Gasto:l—
Situacion;
Comensales]  Precio por comensal (base imponihle}:l—

e Facturas: Esta informacién tendra contenido cuando un pedido se asocie a una
factura. No son datos que hay que incluir al elaborar el pedido de clase “M”.

o Pedidos Hijos: Esta informacion tendra contenido cuando un pedido “P” tenga

asociados pedidos de los tipos “P+”, “P-“ o0 “P/".

llustracidn 14: Facturas asociadas y Pedidos hijos

Facturas T Pedidos Hiji
Descripcion

T. 8. Descripcidn

2.3. Consulta de los resultados.

llustracién 15: Consulta de resultados

3 JUSTO. SERVICIO DE INFO u DE MURCIA el S|

Archive Mant Presu Fact Cajas Proy Gastos Ing Extra Conta List Indi Ante Fisca Ofi  Admi  Ventana
TRECBFEH/ 2L W BRIEan [t > I ® 0B 7
3[f FACT130G. MANTENIMIENTO DE PEDIDOS - MDOA = =R =
 Pedido
Pedido[ [z01s Tipo[ P Sit[€ | ELABORADD Padre| [ F Ent [z0/0772018  F Bajal Clase] m
Descri. [MATERIAL ORGANIZACION CONGRESO PRUEBA]
Proyecto 18509 [FUNCIONAMIENTO GENERAL GEREN Partidal 2015 [ 2015 [06 [ 0018 4220[ 22606 [REUNIONES, CONFERENCIAS ¥ CURS
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Walidad. OSEANTONIO CASCALES SASETA Autoriz. | [
FCons|[ Fec_Flnl— Fec.VaI_l— Fec.Ped [20/07/2018 F.Apro_l— F.Auto.l—

Importe 258,23 Imp_Dis p_l 258,23 Basel 231,38 Imp_IVAl 24,85 Imp.TotaIl 258,23 I

Obser.

Obs Entr. Fact R.I| [ Prod] Cantidad]
Destino [ | Gest_F'ago:l_ Fact.!Just.lF— Tipo de gasto:IF I
Depend. Dept.| CHNPA|
Tercero[a28229813] 0 |vIAIES EL CORTE INGLES, 5.A. Justif Terc.: I

Just.Gast| PRUEBA

Exp_Corltr_| | I~ Blogueol Sdlo papel [T Objeto distinto

— Gasto Profocolario /¥ Reuniones y Conferencias IVA Base Importe
Subclase: | Fec.Dev_Gasto:| 10 215,88 21,59
Situacian- 21 15,50 326

Comensales: Precio por comensal (base |mp0n|hle}:|
— Facturas e Pedidos Hijos -
Descripcidn I 5 Descripcidn
| | ﬂ | 111 ﬂ
| I Al ]! 11 =

Imprimir pedido | Control gastos I

[Registro: 1/1 [ [ [
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Una vez se han cumplimentado los datos requeridos y opcionales contemplados en la
pantalla del pedido clase “M” (FACT130G), se puede consultar una relacion de las
facturas y pedidos que se estan teniendo en cuenta para verificar si se supera el limite
establecido para la tramitacion de un contrato menor. Para ello hay que pulsar sobre el
botdn “Control gastos” que aparece al pie de la pagina de la pantalla antes indicada. En
ese momento se comprueba que contiene todos los datos requeridos y que los
chequeos de consistencia son correctos.

Los datos que se tendran en cuenta para conformar la seleccion de las facturas y
pedidos, seran los siguientes:

Quien gasta (Unidad funcional):
o Los proyectos de los tipos “I”, “Y” y “G”, que actuaran como unidad
funcional organica independiente.
o Unidades organicas presupuestarias.
& En que necesitamos gastar (objeto del contrato): Esta informacion se
extrae del “tipo de gasto”.
Fecha prevista de la compra de la obra, suministro o servicio: El rango de fechas
sera el periodo comprendido entre la “Fecha pedido” del afio anterior, hasta el
dia que se indique en el campo “Fecha pedido” (de fecha a fecha, tomando como
referencia la estimada en la fecha del pedido).
Tercero: Persona a quien pretendemos comprarle la obra, suministro o servicio,
tomando el CIF/NIF como criterio de seleccion.

e JUSTO. SERVICIC DE INFORMATICA. UNIVERSIDAD DE MURCIA O 20/07/2018 =) B eS|
Archive Mant Presu Fact Cajas Proy Gastos Ing Exra Conta List Indi Ante Fisca Ofi Admi  Ventana
FEETEFR EE | He e | 9t 4 » 3 5@ Z

5} CONSULTA CONTROL DE GASTOS el @ (s

Pedidos y facturas
Proyecto mumuommmmm GENERAL GERENCIA Unidad de gastgg ERVICIOS GENERALES (GERENCIA)
Tercero WL&JES EL CORTE INGLES, 5.A. Tipo de gasthRE UNIONES ¥ COMFERENCLAS

Fechas:|zorn7zo1N20/07/2018
Fecha Tipo MNimero Afio Descyﬁc’m Imp.Base

| |
| | |
[ [ [
| | |
| AN |
[ [ [
| | |
| | |

Total:
Importe actual:| 23138
Total + Importe actual] U

Unidad fUnCional Importe maximo:| 14.999,99

Imprimir

Fegistro: 1.4
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Una vez
llustracidn 16: Resultado de la consulta se ha

visualizado el resultado de la consulta, el peticionario podra optar entre:

e Consolidar el pedido. Esta opcion soélo sera posible si no se supera el limite
cuantitativo establecido en la LCSP.

¢ Modificar los datos, cuando se supera el limite cuantitativo. No permite
consolidar el pedido en tanto no estén cumplimentados todos los datos
requeridos y no se supere el limite cuantitativo.

e Anular el pedido. En el caso de desistir de continuar con la tramitacion del
pedido, el peticionario optara por anular el pedido, dando por finalizado por
desistimiento.

¢ Qué documentos se tienen en cuenta para el calculo de limite del contrato menor?

e Facturas registradas que tengan indicada la aplicacion presupuestaria de
imputacion, tengan o no indicado el numero de pedido.
¢ Pedidos en situacién de validados que NO estén asociados a facturas.

Una vez que el peticionario ha comprobado que no supera los limites, debe de grabar,

pulsando sobre el icono de la barra de herramientas, o bien con la tecla F10.

También puede optar por dejar el pedido en situacién elaborado por si le falta algun
dato.

CREAR UN DUPLICADO DE UN PEDIDO:

Se ha habilitado una pestana en la pantalla de pedidos para crear un duplicado de un
pedido “Duplicar pedido”, el sistema le devolvera una pantalla que indica el nuevo
numero de pedido, el cual se creara en situacién “E” (ELABORADO) para que pueda
ser modificado y contendra los mismos datos del pedido que se ha

dUpIicadO. Duplicar pedido

Otra consulta de resultados.

Podemos consultar el limite del gasto, sin necesidad de dar de alta un pedido, desde el
menu Fact/Listados/Listado “FACT760L Consulta ART.118 LEY CONTRATOS.”
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llustracidn 17: Listado de consulta de contratos menores

Actualmente, contamos con un nuevo listado FACT810L, disponible en Fact >
Pedidos = Listados. Este listado nos permite filtrar por tipo de pedidos, fechas,
situaciones, terceros, etc.:

llustracidon 18: Listado FACT810L Seguimiento de pedidos

LISTADOS >
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llustracidn 19: Parametros de peticion del listado FACT810L
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2.4. Validacion del pedido.

Cuando el “Responsable econdmico” no sea la misma persona que el “Responsable
econdmico de la Unidad funcional”’, el “Responsable econdémico” debera dar la
conformidad al pedido.

Una vez ha sido validado el Pedido por el “Responsable econdmico”, se pondra a la
firma del “Responsable econdmico de la Unidad funcional” el “Informe motivando la
necesidad de un contrato menor y justificando su no fraccionamiento”.

En el caso de que el “Responsable econdmico” y el “Responsable econémico de la
Unidad Funcional” sean la misma persona “no tiene que firmar el pedido”, la validacion
de la conformidad del pedido la realizara de forma automatica, debiendo hacerlo solo
sobre el informe.

En el supuesto que el gasto menor a su vez sea protocolario y requiera la autorizacion
previa del responsable de la seccion presupuestaria (cuando se superan los limites
cuantitativos establecidos), sera necesaria la aprobacion previa de este responsable. En
el supuesto de no aprobacién, se anulara el pedido de forma automatica,
comunicandoselo al peticionario.

Una vez se ha firmado el “Informe motivando la necesidad de un contrato menor y
justificando su no fraccionamiento”, el peticionario se debe dirigir al proveedor para
gestionar la adquisicidon de las obras, suministros o servicios. El ERP de gestion
economica elaborara un documento electronico (con sello de 6rgano de Gerencia), del
que podra obtener una copia auténtica con cambio de formato (PDF), para su entrega
al proveedor. En este documento se incluiran los siguientes datos:

e Numero del pedido, de obligada inclusion en la factura. De tratarse de factura
electrénica, debera indicarlo en el campo "ReceiverTransactionReference”:
o En Facturae 3.2.1: campo 3.1.6.1.7
o En Facturae 3.2.2: campo 3.1.2.10.
« Codigos DIR3 de Unidad tramitadora, Oficina contable y Organo gestor.

2.5. Anulaciéon de un pedido.

Los pedidos que se encuentren en situacién de validados y no tengan completado el
esquema de validacion, podran anularse mediante un “P-“. Esta anulacion no requiere
ninguna firma.

Teniendo en cuenta que actualmente sélo se pueden anular los pedidos desde la
aplicacion informatica Justo 3.4 (actualmente no es posible desde Justoi), este tramite
Unicamente lo podran realizar los usuarios que tienen el rol de gestor (o cualquier
usuario de Justo 3.4), siguiendo las indicaciones del peticionario o responsable
econdémico.

En la tramitacidn de la anulacion del pedido, es necesario que se indiquen los motivos
que dan lugar a dejar sin efecto el pedido solicitado.
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llustracién 20: Anulacion de un pedido (P-).
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Para anular un pedido tengo que verificar que el arbol de validacion esta en color rojo
& ) . i 5
—'1‘-| y pulsar sobre el icono del aspa en color rojo iX :

Un pedido también se puede anular desde el botén Finalizar en la pantalla Finalzar |
de pedidos.

llustracién 21: Pedido anulado
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 Pedido
Pedido[ 11953 [2018 Tipo[ P Sit[F | FINALZADD Padre| I F_Ent[1srozo1s  F_Bajal Clase] m
Descri_|3 TORRES PC
Proyecto 18622 [FUNCIONAMIENTO GENERAL DEL AR Partida[ 2018 [ 2015 [7o [ooce [ =220 83607 [EQUIPOS PARA PROCESOS DE INFOF
Gestor MARIA DOLORES OSETE ALMAGRO Salic | ["=DOLORES CARRILLO HERNANDEZ
Validad. MARIA DOLORES ALMAGRO SANCHEZ Autoriz. | OSEANTONIO CASCALES SASETA
Resp U.F | MARLS DOLORES ALMAGRO SANCHEZ
F Cons [1sro/zo18 Fec Fin[ivriozo1e  Fec Wal [1s/102018 Fec Ped [zzozo1e  F.Apro| FAuto [
Importe[ 1.z10,00 Imp_Disp.] o000 Base|[  1.000,00 Imp VA 210,00 Imp_Total|  1.z10,00
Obsemv. II
Obs . Entr. Fact /Just [F F.RL| I Prod.| Cantidad|
Destino | Gest.Pago:]  P.J] I D.Gas_| [ Tipo GastoEl
Depend. Dept | CHNPAJ

Te I'CEFOIEI'BS5551 A7 I o IFOXEN INFORMATICA, S.L. Jusf.Terc .:IF‘ROVEDOR HABMUAL WENTA PC UMU

Just.Gast [PC RESERWA PARA EL AREA DE GESTION ECONOMICA  Exp.Contr. I Blogueol  Sdlo papel

[ Gasto Proftocolario # R i ¥ Cor i _I_I'VA = -
! . ipo ase mporte
gibcla.s:e. I Fec.Dev.Gasto| = 0000 B iono0
ituacidn:
Comensales: Precio por comensal (base imponlhle}:l
—
[ Fact = —— - Pedidos Hijos — 1
Descripcion T S Descripcidn
I I I ﬂ I 12172 [ 2018 [p- |F [anuLa PEDIDO 11953/2018 ﬂ
Imprimir pedido I Control gastos I

D epartamento de entrega

|Fiegistra: 1.1 | |Lista de Walares
e

En la “llustracion 21: Pedido anulado” se puede observar cuando un pedido ha sido
anulado y el numero del pedido que lo ha anulado.
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llustracién 22: Pedido negativo (P-).

M H; JUSTO. SERVICIO DE INFORMATICA. UNIVERSIDAD DE MURCIA (PRODUCCION) 23/10/2018 = | B | S|
Archive Mant Presu Fact Cajas Proy Gastos Ing Extra Conta List Indi  Ante Fisca Ofi Admi  Ventana
e F ] 2.8 B e HERE M | BT 4 b @ 7
32 FACT120G. MANTEMIMIENTO DE PEDIDOS - RFM =] = (23]
Pedido
Pedido[ 12172 2013ITiEDIT‘|t.|?| FinalzaDo fPadre] 119s3[2018 ‘:_Ent_|17:1urzu1s F.Baja[ Clase] R
Descri_ [ANULA PEDIDO 11853/2018
Proyecto | 18622 [FUNCIONAMIENTO GENERAL DEL AF Partidal z01a[ zo1s [0 [ooce[ 4zzD]] 63607 [EQUIFOS PARA PROCESOS DE INFOF
Gestor| [ Solic |W= DOLCORES CARRILLO HERNANDEZ
Walidad_ [MARLA DOLORES ALMAGRO SANCHEZ Autoriz_| [
Resp U.F | [
F.Cons [1710/z018 Fec Fin[17/mozo1e  Fec Wal [17/10/2018 Fec Ped. F_Apro | F.Auto |
Importe[ -1.210,00 Imp.Disp.[ 0,00 Base[ Imp.vVA[ Imp.Total[ o,00
Observ.
Obs_Entr. Fact /Just | F R [ Prod|[ cCantidad|
Destine[ [ [ ] Gest.Pago:] PJJ [ DGas{] |  Tipo Gasto]
Depend. Dept | CMNPA[
Tercero T Jusf.Terc.:[
Just . Gast Exp.Contr.[ [T ¥ Blogueol Sdlo papel
Gasto Prot lario 7 Reuri ¥ Confer I IvA
Subclase: [ Fec Dev Gasto:| ,Tlﬂ Base p e
Situacion: ’7
Comensales: Precio por comensal (base imponible):| —
Facturas = Pedidos Hijos ———
Descripcién T. 5. Descripcidn
| I AT T =
[ I =T T =
Imprimir pedido ﬁ 5\
Tipo de Pedido: P, P+ P-_ P/
Registro: 141 Lista de % alores

Al consultar un pedido negativo (P-), nos muestra el numero del anulado (padre).

Si por error hemos asociado un pedido a una factura que no corresponde, debemos
ponernos en contacto con la Seccidon de Gasto para que desasocien el pedido de la
factura. El pedido desasociado que estaba en situacion finalizado, volveria a estar en
situacion validado para que, o bien lo volvamos a usar, asociandolo a otra factura, o si
no procede su tramite, hariamos el “P/”

FUNCIONAMIENTO DEL ESQUEMA DE VALIDACION DE PEDIDOS

Si el pedido tiene completado el esquema de validacién, no se puede anular con un
“P-*. Para dejar sin efecto el pedido cursado es necesario realizar un “P/”.

Si el pedido validado tuviera pedidos hijos no podemos hacer un “P/” para su anulacion,
hay que hacer un “P-“.

No necesitan validacion los pedidos de la clase “M” tipo “P-“y “P/”. Por el contrario, los
pedidos que requieren esquema de validacion, son los de tipo “P” y “P+".

Todos los pedidos de las clases “P” y “F”, requieren esquema de validacion (“P”, “P+”,
“P_“, “P/ll).
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llustracién 23: Pedido que tiene todas las validaciones.

i JUSTO. SERVICIC DE INFORMATICA. UNIVERSIDAD DE MURCIA (PRODUCCION) 23/10/2018 —
Archive Mant Presu Fact Cajas Proy Gastos Ing Extra Conta List Indi Ante Fisca Ofi Admi Ventana
T BEFRED 2L | BerE @B RFTEUn |t > S e B F
—_——
zfz FACT130G. MAMNTENIMIEMTO DE PEDIDOS - RFM | =1
— Pedi
F’edldo| 12171 |2D13 Tlpo| 7] Sit [v | wALIDADO Padre| I F Ent [17/10/z018  F Bajal Clase| [X]
Descri_ [2 ORDENADORES
Proyecto | 18622 [FUNCIONAMENTO GENERAL DEL AR Partida[ 2018 [ 2018 [10[ooce[ 4220 63507 [EQUIFOS RARA PROCESOS DE INFOF
Gestor M= DOLORES CARRILLO HERNANDEZ Solic. [m= DoLORES CARRILLO HERNANDEZ
Walidad MARLA DOLORES ALMAGRO SANCHEZ Autoriz. JioSE ANTONIO CASCALES SASETA
Resp.U.F_ MARLA DOLORES ALMAGRO SANCHEZ
F.Cons [17110z018 Fec Fin| Fec Wal [1710/2018 Fec Ped [zamomzo018 F_Apro [1710/2018 F_Auto |
Importe 1.210,00 Imp,Dlspj 1.210,00 Base| 1.000,00 Imp,l\.r'A| 210,00 Imp,TotaI| 1.210,00
Observ.
Obs_Entr. Fact rJust [F FRLJ | Prod | Cantidad|
Destino [T I Gest,F’ago:I P.J | D Gas_ I Tipo Gasto:lEl
Depend. Dept | CHPA[
Tercero [698555147 [ 0 [FOXEN INFORMATICA, S.L. Jusf.Terc_[PROVEEDOR HABITUAL PC UMU
Just Gast [REPOSICION PARA FUNCIONAMIENTO DEL AGE Exp Contr_ I I~ Blogueol Sélo papel
— Gasto Protocolario / Reuniones y Cor i _I_I'VA = -
: § ipo ase mporte
Subclase: | Fec.Dev.Gasto:| == OO0, S oio0
Situacién:
Comensales | Precio por comensal (base |mpon|h|e):l
[ Facturas , Pedid: Hijos =
Descripcién T. S Descripcidn
[ I I ﬂ I I | ﬂ
I 1 || |- — -
Imprimir pedido | Control gastos | - S kl
Tipo de Pedido: P, P+, P-. P#
|Registro: 141 [ |Lista de Valores

En la “llustracion 23: Pedido que tiene todas las validaciones.” se muestra un pedidos

_d

que tienen el arbol de validacion en color verde,
“P/”

para anularlos, hay que hacer un

llustracion 24: Pedido que ha sido barrado

¥ JUSTO. SERVICIO DE INFORMATICA. UNIVERSIDAD DE MURCIA (PRODUCCION) 2371072018 W— (e [ ]
Archive Mant Presu Fact Cajas  Proy Gastos Ing Extra Conta List Indi  Ante Fisca OF  Admi  Wentana
BEEBFE EE2 | B @R ot « >+ 5@ | B

FACT120G. MANTEMNIMIENTO DE PEDIDOS - RFM

P
Pedido| 12731 [ 2018 Tipe[ @ Sit]w | vALDADO Padre| I F_Ent [z3/10:2018  F.Bajal
Descri. [PINTURA DEDOS, PAPEL CONTINUO, CINTAS, ETC,
Proyecto 26686 [4POY0 A LA DOCENCIA - DEPARTAL Partida[ 2018 [ zo1a [10[ 3217 [ 4220 24001 [GASTOS CORRIENTES EN BIENES v
Gestor ‘[FCoreENTINA SOTO CEROM Solic. [FATRICIO FUENTES PEREZ
Walidad. [ OAQUIN PARRA MARTINEZ Autoriz. | [JOSE ANTONIO CASCALES SASETA
Resp.U.F | [lOAQUIN PARRA MARTINEZ
F.Cons. [z ozo18 Fec.FlnI— Fec.Wal[zzmo/zo1e Fec.Ped [zar1ozo18 F.Apro | F.Auto |
Importe|[  =0z2.50 Imp Disp[  o.00 Base[ 2s0,00 Imp IVA[~ 5250 Imp Total| 30250
Observ.
Obs_Entr. Fact /Just [F F.R.L| I Prod | Cantidad| 1
Destino 1 I Gest Pagofe P.J I D.Gas_{| [ Tipo GastoJor
Depend. [FACULTAD DE EDUCACION Dept.[[B1.14.018] CrPAJ
Tercero [A30080055[ 0 [MIGUEL SANCHEZ LIBROS, S A JusfTerc |
Just_Gast [NECESARIO PARA LAS CLASES DE PRACTICAS DE LA A Exp Contr [ I I Blogqueol” Sdlo papel
— Gasto Protocolario / Reuniones y Conferencias v
Subclase- I Fec Dev Gasto] | | (B2 s
- 21 250,00
Situacidn:
Comensales:[  Precio por comensal (base |mpon|b|e}:l—

— Facturas "- P l—ﬁjogr

Descripcidn - S Descripcicn
I = I 12734 [ 2018 [pr v [PNTURA DEDOS, PAPEL CONTINUO
I I [ =

Imprimir pedido | Control gastos. |

Tipo de Pedido: P, P+, P-, P
[Registro: 1.1 [ |Lista de Walores

En la “llustracion 24: Pedido que ha sido barrado” se puede observar en los “Pedidos
hijos” el numero del pedido que lo anula.
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llustracién 25: Pedido Barrado (P/) que deja sin efecto otro anterior

M F JUSTO. SERVICIO DE INFORMATICA. UNIVERSIDAD DE MURCLA (PRODUCCION) 23710/2018 = | B | |
Archive Mant Presu  Fact Cajas  Proy Gastos Ing Extra Conta List Indi Ante Fisca Ofi Admi Ventana
= 5 BFE SE | H e HRE R4 | 9T 4> HE F-4
3 FACT130G. MANTEMIMIENTO DE PEDIDOS - RFM =] = | [ EE-
Pedido
Pedido 12734 [zo1sTipo[ B Sit [ [ waLDADD Padre[ 127s1 ml F_Ent [z3/10/2018  F_Bajal Clase] ™
Descri_[FINTURA DEDOS, PAPEL CONTINUO
Proyecto 26686 [APOY0 A LA DOCENCLA - DERPARTAK Partida 2018 [ 2018 [0 [ 3217 [ 2220 24001 [C S CORRIENTES EN BIENES
Gestor FLORENTINA SOTO CERON Solic "[PATRICIC FUENTES PEREZ
Validad_ l0AQUIN PARRA MARTINEZ Autoriz_| "POSE ANTONIO CASCALES SASETA
Resp U.F 0AQUIN PARRA MARTINEZ
F.Cons [231 02018 Fec Fin[ Fec Val [zzrozo1s Fec.Ped.[z3rfi02018 F.Apro| F.Auto |
Importe|[ 202,50 Imp.Disp[ 0,00 Base[ 250,00 Imp.vA[ =250 Imp Total[ 302,50
Observ_ |
Obs.Entr. | Fact./Just.|F F.R [ Prod| Cantidad|
Destino[ [ [ [ Gest Pagofe P.J_ |—|_ D.Gas.: ] |  Tipo GastoJoF
Depend. [FACULTAD DE EDUCACION Dept [[B1 14018 CHPA]
Tercero[a30080055[ 0MIGUEL SANCHEZ LIBROS, S.A. Jusf.Terc. |
Just Gast| Exp Contr | [ I Bloguedl  Sdlo papel

Gasto Protocolario / Reuniones y Conferencias T_J' VA B "
Subclase:| | Fec.Dev.Gasto:| ,£ ZES INNprORESS
Situacion:| ’7
Comensales- Precio por comensal (base imponible)- —
Facturas P Pedidos Hijos =
Descripcidn TS, Descripcion
| — LT [ 4
[ [ Nimero de Pedido Hijo 1 =l
Imprimir pedide | Centrel gastos = %\

Tipo de Pedido: P. P+ P-_ P/
Fegistro: 1.1 Lizsta de ‘alores

En la “llustracion 25: Pedido Barrado (P/) que deja sin efecto otro anterior”, se puede
observar un pedido barrado (P/) y el documento que anula.

2.6. Informe motivando la necesidad del contrato menor y la
justificacion de su no fraccionamiento.

El informe motivando la necesidad de un contrato menor y la justificacion de su no
fraccionamiento, debera ser formalizado, desde la aplicacién Portafirmas, por el
responsable econdmico de la unidad funcional (anexo “Informe motivando la necesidad
de un contrato menor y justificando su no fraccionamiento”, incluido en el Acuerdo del
Consejo de Gobierno).

2.6.1. Contenido del Informe.

¢ Numero del pedido y anualidad: Contemplara el numero del pedido y afo.

e Texto en el que se manifiesta la necesidad de celebrar el contrato y el
cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 118 LCSP: “Identificada la
necesidad de celebrar un contrato publico menor de los regulados en el articulo
118 de la LCSP 9/2017, para el cumplimiento y realizacién de los fines
institucionales de la Universidad de Murcia, el responsable econoémico de la
unidad funcional a la que se adscriben los créditos presupuestarios que
sufragaran el gasto, emite el presente informe conteniendo los detalles
requeridos legalmente en cuanto a la descripcion de dicha necesidad, el importe
del contrato, el contratista previsto y la aplicacion presupuestaria que soportara
el gasto”.

e Obra, servicio o suministro a contratar: Se debera incluir una breve
descripcion.

e Valor estimado, impuesto sobre el valor anadido y total: Importes
correspondientes al desglose de la base imponible, IVA y total.
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Responsable econémico de unidad organica o proyecto: Sera el que
corresponda respecto de la Unidad funcional.

Motivacién de la necesidad del contrato: Se incluira el contenido del campo
“Just. Gast” indicado en el formulario del pedido.

Objeto del contrato: Incluira la descripciéon del contenido del campo “Tipo de
gasto” incluido en el formulario de Justo.

Partida presupuestaria y proyecto: La indicada en el formulario de Justo.
Solicitante del gasto (Peticionario): Debe indicarse la persona que necesita la
adquisicion de las obras, suministros o servicios para el desempefio de sus
funciones.

Tercero/NIF: Se incluira el NIF y la denominacioén de la persona juridica o fisica.
Unidad funcional. (dependiendo si la aplicacién presupuestaria de imputacién
es de un proyecto de los tipos: “I”, “Y”, 0 “G”, el proyecto sera la unidad funcional,
en caso contrario sera la Unidad organica presupuestaria.

Fecha del pedido: Incluira el contenido del campo “Fec. Ped” del formulario de
Justo. Se tomara esta fecha como referencia para el calculo temporal.

No alteracion del objeto del contrato: Se incluira en el documento el siguiente
texto: “Indicando que el plazo de ejecucion de la prestacion no va mas alla del
vigente ejercicio presupuestario y declarando responsablemente:

o 1.- Que no se ha alterado el objeto del contrato para evitar la aplicacion
de las reglas generales de contratacion.

o 2.- Que con el mismo contratista y por la misma unidad funcional no se
han suscrito en los ultimos doce meses mas contratos menores con el
mismo objeto, que individual o conjuntamente superen la cifra que consta
en el apartado primero del articulo 118.1 de la Ley 9/2017, de 8 de
noviembre, de Contratos del Sector Publico, o bien, que aun
produciéndose la circunstancia descrita en el apartado anterior, la
contratacion tiene como objeto:

» Ja creacidn o adquisicion de una obra de arte o representacion
artistica unica, no integrante del Patrimonio Histérico Espafiol

» una prestacion sobre la que no existe competencia por razones
técnicas o por estar protegida por derechos exclusivos, incluidos
los derechos de propiedad intelectual e industrial, respecto a la
cual no existe en el mercado una alternativa o sustituto
razonable’.

2.6.2. Firma de conformidad.

En el caso de que el responsable econdmico de la unidad funcional manifieste su
conformidad con la aprobacién del gasto, se le comunica al peticionario por correo
electrénico, en la que se incluyen los datos que debe indicarle al proveedor para que los
incluya en la factura (documento “Acuerdo de autorizaciéon de compra de bienes-
servicios de un contrato menor (CMACO03)’.

Una vez se ha firmado el documento, este se debe remitir al Archivo electrénico Unico
de la UMU y un enlace al ERP de gestién econdmica (Justo), quedando integrado en el
expediente electrénico del procedimiento.

32



En el “Acuerdo de autorizacion de compra de bienes-servicios de un contrato menor” se
incluye el dato del cédigo DIR3, que el proveedor debera incluir en la factura (en papel
o electronica). Este documento acredita ante el tercero que la Universidad de Murcia ha
autorizado la compra de los bienes-servicios indicados en el Acuerdo.

2.6.3. No conformidad.

En el caso de que el responsable econdémico de la unidad funcional manifieste su
disconformidad con la aprobacion del gasto, se realizara de forma automatica un Pedido
barrado (“P/”), comunicandoselo al peticionario por correo electronico y dando por
finalizado el procedimiento del gasto. El motivo del rechazo sera el que manifieste el
responsable econémico de la unidad funcional en el Portafirmas.

2.6.4. Plazo para la firma.

El documento se mantiene en el Portafirmas durante diez dias habiles. Si en este
periodo no se firma, se barra el pedido de forma automatica (“P/”) y finaliza el proceso.

2.7. Contenido del expediente.

a) Objeto del contrato.

El “Objeto del contrato” queda determinado por el “Tipo de gasto”.

b) Informe motivando la necesidad de un contrato menor y justificando su no
fraccionamiento.

El peticionario debera indicar los motivos por los que necesita adquirir unas obras,
suministros o servicios, que le son necesarios para el desempefio de sus tareas. El
responsable econdmico de la unidad funcional sera el competente para la formalizacion
de este informe.

c) Reserva de crédito.

Al gestionarse la peticion mediante un “Pedido”, este hace una reserva de crédito en la
aplicacion presupuestaria que se indique, en el momento de validarlo. Este crédito
quedara a la espera del registro de la factura para soportar el gasto a imputar.

d) Aprobacién del gasto.

La aprobacion del gasto la realiza el responsable econémico de la unidad funcional, en
el momento que han firmado el “Informe de necesidad”.

e) Justificacion de que no se esta alterando el objeto del contrato para evitar la aplicacion
de las reglas generales de contratacion. El érgano de contratacion comprobara el
cumplimiento de dicha regla.

Esta informacién hay que cumplimentarla en el campo “Justif. Gast’ de la pantalla
FACT130G “Mantenimiento de pedidos”.

f) Justificacién de que el contratista no ha suscrito mas contratos menores que individual
0 conjuntamente superen las cifras que figuran como limite de contrato menor.
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g) En los contratos de obra, debera anadirse el presupuesto de las obras, sin perjuicio
de que deba existir el correspondiente proyecto cuando las normas especificas asi lo
requieran. Debera igualmente solicitarse el informe de las oficinas o unidades de
supervision a que se refiere el art. 235 de la LCSP, cuando el trabajo afecte a la
estabilidad, seguridad o estanqueidad de la obra.

h) Factura, que debera reunir los requisitos legales establecidos para la misma.

2.8. Registro de facturas y pedidos a final de ejercicio
presupuestario.

En las Normas de ejecucion del presupuesto se indica que no se podran imputar al
ejercicio vigente las facturas que no hayan sido validadas antes del dia citado en esta
norma. Esto no impide, y asi debe hacerse, que las facturas se anoten en el Registro
Contable de Facturas, con independencia del soporte en el que las emita el proveedor,
hasta el 31 de diciembre.

Los pedidos de gastos que se pretendan realizar hasta el 31.12 deberan tramitarse
hasta este dia, con independencia de que no se impute el gasto al ejercicio vigente.

Los pedidos para gastos a realizar a partir del 1.01 del ejercicio siguiente, no podran
tramitarse en el presente ejercicio, por lo que una vez cargado el nuevo presupuesto
debera tramitarse el pedido.

Los pedidos que a 31.12 no estén formalizados (finalizado el tramite de aprobacion), se
anularan de oficio, debiendo tramitar un nuevo pedido en el ejercicio siguiente, en su
caso.

Los pedidos aprobados de facturas de un ejercicio que se imputen al siguiente, no
garantizan la incorporacion de crédito a este ejercicio, salvo que se trate de créditos
finalistas. No obstante, al haberse retenido el crédito con el pedido, el certificado de
existencia de remanente de crédito que acompana al expediente de convalidacion del
gasto, garantiza que el certificado de existencia de crédito es valido; siempre que no se
hayan tramitado gastos del ejercicio anterior de los que no se hubiese aprobado el
pedido.

Las facturas de gasto menor que se imputen al ejercicio siguiente no estan exentas de
la tramitacién de un pedido, por lo que es requerido que se curse, aunque sea en el
ejercicio siguiente al que debid tramitarse.

3. Registro de la factura.

Una vez se ha validado el pedido y aprobado el gasto, el procedimiento queda a la
espera del registro de la factura, que debera conectarse con el pedido.

Las facturas, con independencia del soporte en el que se emitan en origen (papel o
electrénico), deben registrarse en Justo, con independencia de que anteriormente se
haya tramitado un pedido.
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En el registro de la factura sera indispensable indicar el nimero del pedido. Esta tarea
es "semi-automatica" en la medida que el proveedor incluya en la factura electronica el

numero del pedido.

En tanto no se indique el nimero del pedido asociado a la factura, no podra continuarse
con el procedimiento del gasto.

Cuando se dé una de las causas de exclusion por los siguientes casos:
— Ligados a un numero de expediente de contratacion:

* Facturas vinculadas a expedientes de contratacion.

Este dato se indicaran en la casilla “Asociada a” de la pantalla de Registro de facturas
FACT100G.

llustracion 22: “Asociada :”

i 1o, -

ﬁ,{ JUSTO. SERVICIO DE INFORMATICA. UNIVERSIDAD DE MURCIA (PRODUCCIOM) 05/02/2019 = =2
Archivo Mant Presu Fact Cajas Proy Gastos Ing Extra Conta List Indi Ante Fisca Ofi Admi Ventana
GBREEFR/ B X EXVNEuw [t «» I 5 0B 7
3¢ FACT100G. MANTENIMIENTO A PANTALLA COMPLETA DE FACTURAS - MDOA ]

Factura -
Reg.: 019 a0| Sit] F.Entjoswz22018 F.Pagaq F.Prev| F.Pres|
Tip.doc:[FacTura =1 TiPo| | Pagos a extranj:{no_~| F.Emi] N°Fac]
Desc.: ociada a: -1 / 11
Terc.: [ F_Vetol TipddiFac. Proforma [ atural
IBAN: Tarj. I Exp. Contra.
Doc. Gasto RC
Pet. | I U.Ad. ACtl 442 I Doc.Gasto AD
U.Ad.: [ [EURO Proyecto: | Doc.Gasto D
Part - W’ml I l_l I Fac. a abonar
Factu I
TGas:| | Obs/Motiv.- gl
cnt:[ | Nota:| | by 0o
Base: va: [ 0,00 | Tipo M@ Base losoia ||
Ret.: 0,00 Tot | 0,00 | | J Sefialamiento
[~ Electrénica # - Imp. Liguido| 000 || |
Excep. gasto menor:| - [ | | =
Retenciones Areas de conocimento
Retenciones Base % Importe Areas Conocimiento Importe
Il | [ [ i [
[l | [ I [ |
[ | | I [T |
1 | | I d |1 | E
Asocia Com. Serv.
.l.:lase’. amiasf-aesplazar.aw
Registro: 1/1

Ligados a convenio o encomienda de gestion:
* Pagos realizados en virtud de convenios.

* Facturas vinculadas a un Acuerdo Marco.

» Pagos de servicios o suministros prestados por concesionarios.
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Este dato se indicaran en la casilla “Excep. Gasto menor:” de la pantalla de Registro de
facturas FACT100G.

llustracién 23: “Excep. Gasto menor :”

3+ JUSTO. SERVICIC DE INFORMATICA. umm‘ DE MURCIA (PRODUCCION) 1270272000 T s ol i |

Archivo

Mant Presu Fact Cajas Proy Gastos Ing Extra Conta List Indi Ante Fisca Ofi Admi  Ventana
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Desc : Asociada a: - U
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IBAM Tarj.: Pedido:

I U.Ad Actfae2

U.Ad | EURD Proyecto: |
Part.:fo1e ot [ | [ [ [
T.Gas [ Obs/Motiv
C.Int | Nota: | Tip.Ges.| N. Doc
Base:| a 0,00 Tipo V@ Base Importe I | t
Ret.:| 0,00 Tot.: 0,00 | =} Sefialamiento
i |
[ -] u
Areas de conocimento i
Importe | Areas Conocimiento I Importe
[ [ I
| | [
B} [ I =)

Fecha de prestacion del servicio o enlrega del bien
Registro: 141

Cuando se dé una de las causas de exclusion por los siguientes casos:

- Gastos pagados a través de anticipos de caja fija.

- Proyectos de tipo “I” cuya prevision de gastos de todas las anualidades (“Pr.
Gastos”) no supere los 50.000°00 €.

- Segun el tipo de gasto:

» Contratacién de conferenciantes, formadores o ponentes siempre
que sean realizadas por personas fisicas.

+ Tasas o tributos, cuotas de asociacién y premios o gastos juridico-
contencioso.

* Pagos por suministro de teléfono, electricidad, combustibles,
agua y comunicaciones postales y telegraficas.

* Indemnizaciones por razon del servicio.

+ Contratos de servicios que tengan por objeto servicios
financieros, creacion e interpretacion artistica vy literaria.

» Canones por prestacion de un servicio publico.
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* Contratos de edicién y adquisiciones de libros.Contratos de
compraventa, arrendamiento y demas negocios juridicos
analogos sobre bienes inmuebles, valores negociables y
propiedades incorporales, a no ser que recaigan sobre programas
de ordenador.

Este dato se indicaran en la casilla “T.Gas”. en los casos de exclusion por tipo de gasto
, en la casilla “Tip.Ges” en los casos de gastos pagados a través de anticipos de caja
fija y en la casilla “Proyecto” en los casos de gastos a cargo Proyectos de tipo “I” cuya
prevision de gastos de todas las anualidades (“Pr. Gastos”) no supere los 50.000°00 €.

Cuando la factura si tenga la obligatoriedad de estar asociada a pedido, este se indicara
en la casilla “Pedido”.

llustracién 24: Chequeo Datos
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[ | | | | |
[ | | A | g
Tipo de asociacion de |a Factura
Regiztro: 1/1

3.1. Regla para el calculo del limite establecido en el articulo la
LCSP.

A la hora de seleccionar los gastos contemplados para verificar si se superan o no los
limites establecidos en la LCSP, se tomaran los pedidos validados que no estén
asociados a facturas registradas; y las facturas registradas en las que se haya indicado
la aplicacion presupuestaria de imputacion del gasto, con independencia de que esté
indicado el pedido de gasto menor.
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3.1.1. Importes.

La cantidad a tener en cuenta para el sumatorio de los importes, sera la base imponible.

En el supuesto de que los importes de la base imponible del pedido y la factura no
coincidan, se procedera segun la diferencia:

e Si el importe de la factura es mayor que el del pedido: se paraliza el
procedimiento de tramitacion de la factura, comunicandole al peticionario la
necesidad de que tramite un pedido adicional (“P+”). En tanto no se apruebe por
el responsable econdémico de la Unidad funcional, no se podra continuar con el
procedimiento.

o Si el importe de la factura es menor que el del pedido: se realizara de forma
automatica un Pedido negativo por la diferencia (“P-“).

3.1.2. Tercero.

Igualmente el NIF del tercero, a quien pretendemos comprar las obras, suministros o
servicios, sera el criterio de agrupacion para la suma de los importes indicados en el
epigrafe anterior.

Una vez se ha registrado la factura e indicado el numero del pedido, se comprueba que
el tercero de ambos documentos coincide. De no ser el mismo se enviard un
comunicado, por correo electronico, al peticionario indicandole la no coincidencia, dando
por finalizado el procedimiento. En este caso se entiende que no esta bien formulada la
conexion entre la factura y el pedido, por lo que la factura quedara a la espera de
conectarla con otro pedido.

3.1.3. Fechas.

De fecha a fecha. Se establece un rango de fechas de las que se obtendran los importes
del tercero y tipo de gasto indicado, tanto de los pedidos como de las facturas.

Los pedidos seleccionados tomaran como fecha de referencia el campo “Fec.Ped:”; en
el caso de las facturas, tomara la fecha de entrega de la obra, suministro o servicio
“F.Pres:” (normalmente esta fecha no es conocida, por lo que se toma como fecha la de
la emision de la factura).

Una vez se ha registrado la factura y ligado a un pedido, hay que verificar que entre las
fechas de pedido y la indicada en la factura, no hay una diferencia de mas de tres meses.
Si la diferencia entre la fecha de la factura es de mas de tres meses respecto de la fecha
del pedido, se realiza de forma automatica una nueva verificacion de no superar el limite
cuantitativo. Si de esta nueva consulta resulta que si se supera el limite, no continua el
tramite de gasto menor, dando por finalizado el procedimiento con la emision de la
anulacion del pedido “P/”.

En el caso de que la fecha del pedido sea posterior a la de la factura, se admitira
cualquier diferencia entre fechas.

Fecha del pedido: Es un campo obligatorio en el formulario de pedidos clase “M”, con la
etiqueta “Fec.Ped.”. Contempla la fecha prevista de la realizacion del pedido, es decir,
la fecha que estimamos se producira la entrega de las obras, suministros o servicios.
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Fecha de la factura:

e Se tomara en primer lugar la de entrega de las obras, suministros o servicios.
Es requerido que esta fecha esté documentada.

o En caso de no disponer de la fecha indicada en el apartado anterior, se tomara
la fecha de emision de la factura.

3.1.4. Tipo de gasto.

Se toma como referencia el tipo de gasto indicado en la factura (“T.Gas:”) y el del pedido
(“Tipo de gasto”).

En el caso de que no coincidan los tipos de gasto contemplados en el pedido y la factura,
debemos entender que el pedido no se corresponde con la factura, por lo que el proceso
debe terminar, comunicandoselo al peticionario.

3.2. Validacion de la factura.

3.2.1. Conformidad de la factura.

Una vez ha sido registrada la factura, el peticionario debera indicar si el contenido de la
misma se corresponde con la entrega de las obras, suministros o servicios recibidos y
si las cantidades indicadas son las acordadas. En el caso de que no se correspondan,
debera manifestar los motivos, ya que la factura debera rechazarse.

El responsable econdmico de los créditos contra los que se pretende imputar el gasto,
debera conformarla, lo que implica que se formulara la propuesta de gasto, indicando lo
siguiente:

e Solicitud al ordenador del gasto de que apruebe, comprometa, reconozca la
obligacion y le haga la propuesta al ordenador del pago.
e Alta en el inventario, si el elemento adquirido es inventariable.

3.2.2. Documentacién que debe acompainar a la factura.

La documentacion que debe contener contrato menor se agrupara en un expediente
electronico, que contendra, como minimo, los siguientes documentos:

e Factura.

¢ Informe de necesidad y justificacion de no fraccionamiento.

e Registro en la aplicacién informatica de inventario, si procede.

e Aquella otra documentacion que corresponda, determinada en las IREPUMU,
Normas de ejecucion y resto del ordenamiento juridico que le sea de aplicacion.

4. Publicidad de los contratos menores.
Las obligaciones de publicacién y comunicacion se centralizaran en el Area de Gestién
Econdmica, de acuerdo con el procedimiento que se establezca.

Los contratos menores se publicaran en el perfil del contratante de la Universidad de
Murcia, de acuerdo a lo establecido en el articulo 63.4 LCSP.
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Asimismo, se habra de cumplir con el articulo 335 LCSP, respecto a la remision al
Tribunal de Cuentas.

Estos contratos menores deben remitirse al Registro Publico de Contratos, conforme a
lo dispuesto en el articulo 346 LCSP.

Los contratos menores se publicaran en el Portal de transparencia de la Universidad de
Murcia, de acuerdo a lo establecido en el articulo 8 de la Ley 19/2013, de 19 de
diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno. Dicha
informacion esta accesible desde la direccion:
https://www.um.es/web/transparencia/datos-economicos/contratos/contratos-menores

llustracidn 26: Publicacién en el Portal de transparencia de los contratos menores
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