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Asunto: [Uxxiec] Documentacidn contratos menores
De: Maria Dolores Roche <droche@unizar.es>
Fecha: 02/05/2018 15:17

Para: uxxiec@listas.unizar.es

Hola, buenos dias,

En relacidn con las facturas presentadas en el Servicio de Gestidn Financiera y Presupuestaria, tanto en las cuentas
justificativas en el caso de que se tramiten como Anticipo de Caja Fija, como si se trata de facturas centralizadas de
pago directo, con objeto de adecuarse a la Ley de Contratos, a la Circular 1/2018 del Gerente y realizar el tramite
de revision y reposicién de cajas o el pago directo, en su caso, a la mayor celeridad posible, se transmiten las
siguientes indicaciones:

El expediente del Contrato menor estara formado por la siguiente documentacidn presentada en papel y de forma
conjunta (aunque el documento original sea un documento electrénico):

1) La solicitud de contrato menor aprobada, identificada con el nimero de expediente, firmada por el responsable
de la UP, en azul (anverso, zona inferior derecha) o de forma electroénica.

2) La factura identificada con el nimero de expediente, con la firma del responsable de la UP, en azul (anverso,
zona inferior derecha)

3) La autorizacidn del Gerente o, si el importe es superior a 5.000€ (IVA incluido) de la Comisiéon de Compras. Las
autorizaciones del Gerente estan, a partir de hoy, a disposicién de los usuarios de UXXI-ec en el servicio de
documentacion de Alfresco. Debéis entrar en el enlace,

autorizaciones contratos menores, e imprimir el documento para adjuntarlo a la factura y a la solicitud de gasto

Ademas, deben observarse las siguientes recomendaciones:

- Las facturas de gastos de pequefia cuantia y excepcionales de importe inferior a 100 (IVA incluido) deberan llevar
la palabra "EXCEPCIONAL" escrita en dicha factura en boligrafo azul(anverso, zona superior derecha).

- Las facturas de gastos relacionados con contratos basados en Acuerdos Marco por productos o servicios
homologados de proveedores oficiales, deberdn llevar la palabra "MARCO" escrita en dicha factura en boligrafo
azul (anverso, zona superior derecha)

- Los ADO presentados deben estar firmados con boligrafo azul para distinguir con claridad la firma original.

Este procedimiento se deberd seguir en todas las facturas recibidas a partir del 9 de marzo. No obstante, se esta
implantando un nuevo componente de Contratos Menores en la aplicacién Universitas XXI-Econémico que entrara
en funcionamiento a lo largo del aifio 2018. Una vez implantado, es posible que la forma de justificacién cambie, lo
gue 0s comunicaremos oportunamente.

Muchas gracias por vuestra colaboracion y recibid un cordial saludo,

FTTITIT] Maria Dolores Roche Gil
afa Vicegerencia Vicegerente Econdmica y Financiera
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