¢Cémo inicio una compra menor?

La forma de iniciar ahora este tramite es a través del Catalogo de procedimientos de la sede de
Administracion Electrénica https://www.ual.es/administracionelectronica/procedimientos donde figura en
Tramites destacados.

Bienvenido a la Oficina Virtual de la Universidad de Almeria

Para iniciar, consultar y gestionar sus expedientes electronicamente, podra utilizar tres metodos de acceso;
1.- Usuario y contrasena de la UAL: Utilizando tu usuario y contrasena de Campus.
2.- Certificado [ DNI electrénico: Si no tienes cuenta en Campus y dispones de DNI electrénico o certificadeo electrénico reconocido.

3.- Registro de Usuarios Temporal (RUT): 5i no tienes cuenta de Campus y no dispones de DNI electrénico o certificado electrénico puedes acceder a
determinados tramites utilizando tu usuario y contrasena de tu cuenta en "Regist

o de Usuarios Temporal™.

JIMPORTANTE!: Para acceder con certificado o firmar electronicamente, debera tener instalada la aplicacion Autofirma, que se puede obtener de |a pagina de
descargas de Autofirma y seguir las instrucciones que se detallan en Soporte.

[— Acceso con usuario y contrasena [ JREE
Q [ - R
o
¥ - E :
Usuario Campus UAL Certificado / DNI-e & e RUT [Registro Usuarios Temporal)

Registrame

Una vez dentro de la nueva oficina virtual solo hay que seguir las instrucciones que se indican en pantalla.

> Tramite de su expediente Activar Pestaias

Procedimiento
GERO100 - Compra menor 0 SDA

Tramite N° de Expediente
I Fase Iniciacion - 01.01 Rellenar Solicitud GERO100_2022 000008
Ayuda @

Cumplimente el Formulario de Solicitud indicando |a informacién relevante del Expediente de Compra que desea tramitar. Pulse el botén "Guardar” una vez haya completado la informacion del formulario. Pedra adjuntar documentacién adicional
al expediente mediante el boton Seleccionar Archive. Finalmente, pulse el botdn Continuar para proceder a la presentacion del expediente para su revision por las distintas areas implicadas. Se le solicitara que firme el documento en la siguiente
pantalla.

Documentos destacados ﬂ

Otra documentacion

B reoaciocado. 0B do00400 KR L0 s
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- Nimero de ficheros anexados: 0.

@nulrExpeciete — 3
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https://www.ual.es/administracionelectronica/procedimientos

Rellenos los datos de mi Compra

Peticién de compra mediante

© Compra menor SDA

Propuesta de peticién de compra

El abajo firmante, responsable del Centro de Gasto que se indica a continuacion, con este informe declara ante el Organo de Contratacion que son ciertas:
- La justificacidn de la necesidad de realizar una peticién de compra para cumplir con los objetivos programados del Centro de Gasto:

© Dentrodel cronograma de nuestro proy /i rato de i se hace totalmente necesario disponer del objeto de la compra senalado abajo

para continuar con |a investigacion en los plazos previstos.

Dentro del crenograma de nuestra decencia se hace totalmente necesario disponer del objeto de la compra senalado abajo para continuar con la
docencia en los plazos previstos.

Otros

- Que no se esta alterando el objeto de la adquisician para evitar la aplicacién de las reglas generales de contratacion

- Que se ha comprobado que ne se han superado las cifras que sefala el art. 181 en la Ley 3/2017, de B de noviembre, de Contrates del Sector Publico, por la que se
3/UE v 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014.

transpenen al ordenamiento juridico espanol las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/

Datos del Centro de Gasto
- Codigo CG @

Nombre CG

Datos del Responsable del Centro de Gasto
* Nombre

*NIF * Correo

Datos de la Unidad Tramitadora

Unidad Tramitadora
Descripcion

Oficina Contable U4800031 6rgann Gestor U4B800001

Descripcion

Oficina Contable U4800031 Organo Gestor U4800001

Datos del Proveedor

Proveedor

* Correo Proveedor

Compruebe que el correo electronico es correcto para que pueda ser recibido por el proveedor

Datos de la Adquisicién

* Objeto de la compra o servicio

Justificacién f Informacién adicional (indicar en este apartado cualquier circunstancia relativa a la compra)

Codigo de Pedido / * Hay algun elemento inventariable o mejora de
Proforma un elemento inventariable
* Importe sin IVA *Importe de IVA Importe Total

Observaciones




Una vez relleno el formulario (1) y que se haya adjuntado la documentacidn correspondiente (2) Se continua

el tramite, remitiendo a la firma del responsable del Centro de Gasto la autorizacién de la misma (3) y con ello
gueda finalizado el tramite.

> Tramite de su expediente

Activar Pestanas

Procedimiento
‘GEROQ100 - Compra menor o SDA

Tramite N° de Expediente
I Fase Iniciacion - 01.01 Rellenar Solicitud GERO0100_2022_000008
Ayuda @

Cumplimente el Formulario de Solicitud indicando la informacion relevante del Expediente de Compra que desea tramitar. Pulse el boton "Guardar" una vez haya completado la informacion del formulario. Podra adjuntar documentacion adicional

al expediente mediante el boton Seleccionar Archivo. Finalmente, pulse el botén Continuar para proceder a la presentacion del expediente para su revision por las distintas areas implicadas. Se le solicitara que firme el documento en la siguiente
pantalla

Documentos destacados ﬂ

Otra documentacion

B heoaciocado. 0B do02400 LB 0 s
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¢Cémo compruebo el estado de una compra menor?

La forma de ver el estado de las solicitudes de compra realizadas en la nueva oficina es en la pagina de
administracion electrénica (https://www.ual.es/administracionelectronica) en el apartado 'Mis tramites'y
dentro de esta en Mis tramites (Nueva Oficina Virtual)

UNIVERSIDAD Oficina Virtual
DE ALMERIA T:32:12 ® lunes, 21de noviembre de 20228 &

A Inicio Sede Electrénica ~ Cambiar Idioma

> Buzdn Electréonico

L]

- . . F

P Bienvenido/a :

¥ Conectadp El buzon electrénico, le ofrece la posibilidad de solicitar y obtener servicios telematicos, como consultar el estado de sus expedientes.

El estado de sus gestiones es el siguiente.

7= Mis Gestiones

& Todos sus expedientes: m

Catalogo de Servicios

& Expedientes finalizados:

Tramites Pendientes B Expedientes en curso a

Mis Notificacion B
= Hotiicaciones 2o Tramites pendientes: 5]

Consulta de expedientes
&, Borradores: [

A Notificaciones: [

%} Universidad de Almeria wiso legal ¢ Proteccion de datos 4 Politica de priva le cookies ¢ Accesibilidad @

Dentro de cada apartado tendremos los expedientes en sus diferentes fases. Por ejemplo en Todos los
Expedientes podremos ver todos.

NIVERSIDAD Oficina Virtual
OE ALMERIA 13752 lunes, 21 de noviembre de 2022 8 &

A Inicio Sede Electrénica > Cambiar Idioma
‘ > Resultado de la busqueda

- @ El listado inferior muestra los expedientes que coinciden con el criterio de blisqueda introducido con el limite de resultados indicado. Recuerde, si no encuentra el tramite que busca, pruebe a introducir otros
m datos. Podra ordenar el listado de expedientes por la columna que desee haciendo click con el raton sobre ella
# Conectado
CE
Mostrar Filtrar:
Expedientes encontrados: 28
Procedimiento N° Expediente Fecha inicio + Fechafin Estado Acciones
GERO100 - Compra menor o SDA GERO100_2022_000581 21112022 103741 & En Curso »
Catalogo de Servicios
GERO100 - Compra menor o SDA GERO0100_2022_000580 21-11-2022 10:35:45 (@ En Curso »
Tramites Pendientes
GERO100 - Compra menor o SDA GERO0100_2022_000578 21-11-2022 10:0313 (@ En Curso »
Mis Notificaciones
GERO100 - Compra menor o SDA GERO0100_2022_000546 17-11-2022 1N:43:21 (@ En Curso »
Consulta de expedientes
GERO100 - Compra menor o SDA GERO100_2022 000529 15-11-2022 13:20:12 15/11/2022 132112 B3 Anulado »
GERO100 - Compra menor o SDA GERQ100_2022 000528 15-11-2022 13:13:39 (& EnCurso »
GERO100 - Cornpra menor o SDA GEROI00_2022_000527 15-11-2022 1371273 17/M/2022 13147 B Anulado »
GERO100 - Compra menor o SDA GER0100_2022_000526 15-11-2022 12:55:32 16/11/2022 0813:40 O3 Terminado »
GERO100 - Compra menor o SDA GEROI00_2022_000525 15-11-2022 12:52.37 & En Curso »
GEROT00 - Compra menor o SDA GEROI00_2022_000524 15-11-2022 12:50:01 (@ En Curso »
Mostrando 1210 de 28 Primera | Anterior 2 3 siguiente Ultima

Q Nueva busqueda

rersidad de Almerfa € Aviso legal 4 Proteccion de datos 4 Politica de privacidad ¢ Politica de cookies 4 Accesibilidad



https://www.ual.es/administracionelectronica
https://oficina.ual.es/tramitador/ciudadano?idEntidad=UAL&entrada=ciudadano&idLogica=loginComponent&fkIdioma=ES

En el aparado tramites Pendientes

Oficina Virtual

T:32:42 ® lunes, 21 de noviembre de 2022 8 &

M Inicio Sede Electrénica ~ Cambiar Idioma

UNIVERSIDAD
DE ALMERIA

N > Expedientes que requieren su intervencion
. ¢ General

-

» GERO100 - Compra menor o SDA [B)

Buzon

Catalogo de Servicios
Tramites Pendientes
Mis Notificaciones

Consulta de expedientes

Universidad de Almeria

Aviso legal 4 Proteccion de datos 4 Politica

Pulsando sobre Compra Menor

M Inicio Sede Electrénica ~ Cambiar Idioma

> Expedientes que requieren su intervencion

i General

~ GERO0100 - Compra menor o SDA @

& N° de Expediente:
Tramitacié Iniciado:

GEROQ100_2022_000580

21-1-2022 N:25:26 (En Curso)

Fase: Instruccion
Buzdén

Tramite Pendiente: 26 05.02 Incorporar Informacion Adicional (Requerimiento de PATRIMONIQ)

Catalogo de Servicios
Tramites Pendientes
Mis Notificaciones

Consulta de expedientes

hitps://oficinadesa.ual es/tramitador/ciudadano?pi

@ N° de Expediente:

Iniciado:
Fase:

Tramite Pendiente:

@ N° de Expediente:

Iniciado:
Fase:

Tramite Pendiente:

& N° de Expediente:

Iniciado:
Fase:

Tramite Pendiente:

ERqdUB5ZUYvcHdMdjdsdHB4R 1 dqbOE4NW IKT3NPUZICaGYOT 115Uk5JamZHbjduaEpocXoxNk9hbDdrYUFRMmNvQnVoak8pNINMSUTMTW42QIFpU DkacWdkU3 JFZ

GERO0100_2022_000546

21-1-2022 M:03:31 (En Curs
Pulse para acceder al tramite
Instruccion pendiente

20 03.03 Incorporar Informacion Adicional (Requerimiento de CONTRATACION)

GERQ100_2022_000524
15-1-2022 12:50:01 (En Curso)
Iniciacion

20 01.01 Rellenar Solicitud

GEROQ100_2022_000522
15-11-202212:45:45 (En Curso)

Iniciacion

26 01.01 Rellenar Solicitud

Continuar tramite ©

Continuar trdmite @

Continuar trdmite @

Continuar tramite ©

IZyQjNJRHAVUGIaSTNLIWQUWVR3RSIRVMISTStHOG 1kenZtcEpaQ2pDMEZHCHAUSNVZdIo 1VWNUWnNVMWZOZVMIRT.



Seleccionamos el expediente sobre el que se nos ha pedido alguna informacidon o documentacidn adicional,
etc..

> Tramite de su expediente Activar Pestafias

Procedimiento

" ™
GERQ100 - Cornpra menor 0 SDA [)::llnel:m Firmar )
Subsanacion \. /

Tramite N° de Expediente

Fase Instruccion - 05.02 Incorporar Informacion Adicional (Requerimiento de PATRIMONIO) GER0100_2022_000580

Ayuda @

Tras analizar la informacion del expediente, Patrimonio ha solicitado la aportacién de informacion adicional al expediente. En la pestafia Acciones yfo Datos puede ver indicaciones sobre la informacion requerida
Aporte la documentacion solicitada mediante el boton Anexar. Cuando haya finalizado, pulse el botén Tramitar para continuar,

Documentos destacados

B Subsanar Documentacion
-ﬁ Formulario Revision Unidad Tramitadora
Documentos relacionados

B Formulario de Solicitud
Documente firmade por
Maria Rosa Martinez Linares - 34837826W en fecha 2022-11-21 lun 10:54:32 CET usando un certificado del tipo AC FNMT Usuarios

Documentos anexados al expediente

[ CM AURICULARES REGISTRO pdf

Otra documentacion
@ Espacio usado: 0 KB de 102400 KB (0 %)

B Aradir Archivo: Seleccionar

Atencion a tener activadas las Pestaias, ya que en caso contrario no aparece toda la informacion

REali

Oficina Virtual

M:3515@® lunes, 21 de noviembre de 202288 &

Cambiar Idioma

‘ > Tramite de su expediente @ Desactivar Pestarias
. Procedimiento B )3 ~
GEROI100 - Compra menor o SDA T‘ Fimar )
— \ Y,

Tramite

N° de Expediente

Fase Instruccion - 05.02 Incorporar Informacién Adicional (Requ; GERO100_2022_000580

Seccion de Ayuda

Catalogo de Servicios AYUDA DOCUMENTOS DATOS ADICIONALES

nto de PATRIMONIO)

Tramites Pendientes

Tras analizar |a informacion del expediente, Patrimonio ha solicitado la aportacion de informacion adicienal al expediente. En la pestana Acciones yfo Datos puede ver indicaciones sobre la informacion requerida.

Mis Notificaciones Aporte la documentacion solicitada mediante el boton Anexar. Cuando haya finalizado, pulse el boton Tramitar para continuar,

Consulta de exp

® Anular Expediente

niversidad de Almeria

i6n de datos 4 Pol privacidad 4 Politica de cookies 4 Accesibilidad



En este caso nos piden una aclaracién y una documentacion adicional

Escribimos la respuesta, guardar

@ utilice el botén Cerrar para volver a su expediente.

SUBSANAR DOCUMENTACION

Identificador:

Teléfono: €

Procedimiento Referenciado

Procedimiento:
Compra menor o SDA

Pues te informo que es Inventariable

Y adjuntamos el documento

Q@ Abrir
4 || > Esteequipo > Descargas > Campoo >

Organizar v Nueva carpeta

Dacuments A Nombre Fecha de modifica,

OneDrive

[ Este equipo
A Descargas

% Documentos 3 MEMORIA JUSTIFICATIVA 31102022.doc

I Escritorio
(&1 Imagenes

D Musica

[ Videos

i Discolocal (C)
= Datos (D:)

& LaCie (F)

== S.Contratacion (\\escullos.ual.es\Hosting) (¥:)

Namero de Expediente:
‘CEROQ100_2022_000580

GERO0100_2022_000580

Datos del Interesado
Segundo Apellido:

Nombre / Razén social: 1

Primer Apellido:

Correo Electrénico:

Area Gestora:
tramitadorU04800027_Patrimonic

Detalle de la subsanacion realizada

En Almeria, en la fecha 21 de noviembre de 2022 a las 11 horas y 35 minutos.

Tramitado por JUAN JOSE CEJUDO SANCHEZ.

22 Universidad de Almeria. Todos los derechos reservados

TiohdkRscmp2NUTOMENp... & 12 % ¥ © # [0 (@ feava)

Buscar en Campoo »

v o
cigob »

pras ERASMUS 4 acceso a la wifi

~
| cambiar idioma

@ Desactivar Pestanias

Tipo Temafio

Firmar )
)

Documento de M 61KB

N° de Expediente
GER0100_2022_000580

+| [Todos fos archivos () %

Nombre: |

B ARadir Archivo: Seleccionar

- Nimero maximo de ficheros: 10.
- Numero de ficheros anexados: 0.

&) Universidad de Almeria

Cancelar

® Anuiar Expedients

4 Aviso legal 4 Proteccion de datos 4 Politica de privacidad ¢ Politica de cookies 4 Accesibilidad

Otros marcadores




Una vez realizado, continuar tramite

Oficina Virtual

NIVERSIDAD
1:36:39 ® lunes, 21 de noviembre de 20228 &b

JE ALMERIA

Cambiar Idioma

#A Inicio Sede Electrénica »

:

. ‘e
# Conectado © Informacion N

> Trdmite de su expediente

La tarea ha sido tramitada.

Tramitacién
Informe de Tramitacién

Buzén
Instante de tramitacion: 21112022 113634 Acceso al detalle del Expediente: GERO100_2022_000580
Catalogo de Servicios

Documentos generados en el tramite

Tramites Pendientes

Mie Notificaciones Subsanar Documentacion

recomendacion_pliegos_2008.pdf
Consulta de expedientes

@ Ir a trdmites pendientes || Continuar con este expediente @

wiso legal 4 Proteccion de datos 4 Py

Universidad de Almel

Podemos acceder en cualquier momento al detalle de cualquier expediente para saber que documentos tiene

Documentos del expediente

B Solicitud.pdf b Q
/en fecha 2022-1-21lun 10:54:32 CET usando un certificado del tipo AC FNMT Usuarios

B cM AURICULARES REGISTRO.pdf B

B Formulario Revision Unidad Tramitadora.pdf ﬁ

B SubsanarDocumentacion.pdf ﬁ

B recomendacion_pliegos_2008.pdf ﬁ

Tramites del expediente

Fase Tramite Inicio Finalizado

Iniciacion 01.01 Rellenar Solicitud 21-M-202210:35:46 21-1-202210:37:06

Iniciacion Llamada Portafirmas (1 firmante) 21-11-202210:37:08 21-1-2022 10:55:51

Instruccién 03.01 Revision Expediente por CONTRATACION 21-M-2022 10:55:52 21-11-2022 M:0113

Instruccion 05.01 Revisién Expediente por PATRIMONIO 21-M-2022 N:014 21-11-2022 N:25:26

Instruccion 05.02 Incorporar Informacién Adicienal (Requerimiento de PATRIMONIO) 21-N-2022 N:25:26 21-11-2022 N:36:35

Instruccion 05.01 Revision Expediente por PATRIMONIO 21-1M-2022 N:36:35 -

Detalle Expediente



O en que fase se encuentra y que Unidad es la que estd tramitando nuestra solicitud

? Detalle del expediente GEROI00_2022_000412

Proceso: Estado:

Datos Informativos
Marmbre Soicitante:
Centra de Gaste: 11005

Mormbre Centra de Gastos: GA% 100

Rezponzable del Centro de Casta:
Codige Unidad Tramitadara: LOE

Descripeion Unidad Tramitadora: &
Tipa Peticion:
Objeto del Cantrato: cormpras et |
CIF Provesdar:
Razon Secial Provesdor:
Importe Totak: 12
Remitente PF:
Expedients Contable: 2022

Observaciones Conratacion: -

Resultado Exp Contabie: 014

Observaciones Exp Contable: La Operacion 219510 2 ha guardada y asentads corectar

Documentos del expediente

o]

DD DD

Tramites del expediente

Fase Trémite

Iniciado

=

Finalizado:

Duracion:

EN-]



