MANUAL DE TRAMITACION DE PEDIDOS DE CONTRATO MENOR
DESDE JUSTO/

Es posible realizar pedidos de contratos menores desde la aplicacion Web de Justoi, a la que se
puede acceder a través de la pagina web: https://justoi.um.es

Este manual es una version reducida y simplificada de la tramitacién de un pedido de contrato
menor, para cualquier aclaracién o mayor detalle existe un manual mds extenso que esta
disponible en la Pagina web de la Gerencia.

La conexion se realiza mediante el usuario y contraseiia de correo:
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https://justoi.um.es/

Se selecciona la opcidon de menu “Pedidos” y dentro de esta hay que seleccionar la opcion
“Nuevo Pedido de contrato menor”
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Pedidos >> Nuevo pedido de contrato menor

Alta de pedidos de contrato menor

—| Datos de aia
Descripcién: |
Proyectoz [ ] puscar|
Partida: | |« [ ] buscar
Tpodegastos [ |-[ 7]
importe Base: -
TipodelvA: [ |+
Importe de IVA:
Importe total-

Solicitante:
Cestor:
Justificacién del gasto:

Fecha previstade [ |~
realizacién del pedido:
Tercero: [ | bussar|
‘Cestién del pago: [ A pagar por Documento de Gasto ¥ |~
Pago a justificar: ]

* Debe rellenar obligatoriamente los campes con *




Tras indicar el “Proyecto”, se precargaran las partidas de gasto asociadas al proyecto indicado.
En aquellos casos en los que haya mas de una partida, hay que seleccionar una de ellas.

Tras indicar la “Partida”, se precargaran los Tipos de Gasto asociados al subconcepto
econdmico de la partida. En aquellos casos en los que haya mas de un tipo de gasto, hay que
seleccionar uno de ellos.

Seguidamente, hay que indicar en el campo “Importe Base” el importe de la base imponible y
en el campo “Tipo de IVA” el tipo de IVA que corresponda. Los campos “Importe de IVA” e
“Importe Total” se calculan automaticamente. Por Ultimo, hay que indicar la “Justificacion del
Gasto”, la “Fecha prevista de realizacion del pedido” y el “Tercero”.
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Descripcién: [Prueba Justoi -

Proyecto: [16452 *  buscar
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Partida: [2018 201812 0007 422D 22706 Q| v ]| busear
Tipo de gasto: [SP 1= r
tmporte Base: .

Tipo de IVA: -
importe de IWA: .21
Importe total: 1.21
Solicitante:
Gestor:
Justificacién del gasto:

Fecha prevista de 25/11/2018 - Il

realizacién del pedido:
* _buscar
Gesti6n del pago: [ A pagar por Documento de Gasto ¥ |~
Pago a justificar: ]

Tercero:

* Debe rellenar obligatoriamente los campes con * .
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Finalmente, se pulsa el botdn “Aceptar”.



Los botones “buscar” se usan para abrir un nuevo campo en el que se pueden introducir
algunos caracteres de lo que se esté buscando, “Pedido”,”Partida” o “Tercero”.

Los campos con el simbolo del combo (triangulo apuntando hacia abajo) son las listas, donde
se puede seleccionar un valor y que se precargan en funcién de datos anteriores introducidos.
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—| Datos de alta i

Descripcién: [Prueba Justoi -

Proyecto: [168452 *  buscar

— | P INFRA AN TENNENTE WU TIVEDIA CORFCRATIA, Raszanasi: MIGUEL AnGEL Gascin L% | —
| Partida: 20162016 12,0007 422D 22706 - v} buscar
i) d to: -
tpe de gas |§F | | 2018.2018.12.0007.422D.21600 U
importe Base: [T |- 2018.2018.12.0007.422D.21900
Tipo de VA BT |~ 2018.2018.12.0007.422D.22002

2018.2016.12.0007.422D.22009
2018.2018.12.0007.422D.22706
Importe total: 1.21 2018.2016.12.0007.422D.22709

Solicitante: ~ 777777 Tt TS ST mm T s OSSR TNY18.12.0007 422D 63607

Importe de IVA: 0.21

Gestor:
Justificacién del gasto:

Fecha prevista de [25/11/2018& -

realizacién del pedido:

Tercero: [B30797 187 * _buscar
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Gestién del pago: [ A pagar por Documento de Gasto ¥ |+
Pago a justificar: E

= Debe rellenar obligatoriamente los campos con * .

Aceptar | Cancelar
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