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1. Introduccion.

1.1. La tramitacion de un pedido mediante el proceso de gestion de la adquisicion directa, requiere la
previa seleccion del proveedor a quien se le realiza. La gestion de proveedores, altas, bajas,
modificaciones, etc., se tramita en la base de datos de la aplicaciéon Universitas XXI-Econémico,
modulo en el que se gestionan los procesos econdmicos de la Universidad de Jaén.

No obstante, en ocasiones es preciso realizar pedidos a proveedores que no se encuentran
registrados en la base de datos pero que estan debidamente autorizados por el responsable del
centro de gasto, que tiene competencia para ello y asi lo solicita en el formulario Relacion de
Necesidades.

1.2. La tramitacién de un pedido menor en el proceso de gestion de adquisicion directa, requiere la
previa tramitacion de un expediente de reserva de crédito en la aplicacion Universitas XXI-Econémico.
El listado de proveedores se mantiene en la base de datos de terceros de dicha aplicacion, al que
todos los usuarios y gestores tienen acceso.

1.3. Igualmente y de acuerdo con lo establecido en las normas generales de ejecucion presupuestaria
y en el Manual de Gestion del Gasto, la Universidad de Jaén tiene adjudicado, mediante
procedimiento publico de contratacion, a varias empresas, la prestacion de diferentes servicios y
suministros. Los contratos formalizados con las empresas adjudicatarias vinculardn a todas las
Unidades de Gasto. En la pagina web del Servicio de Contratacion y Patrimonio esta disponible la
relacion de estos proveedores y sus datos de contacto.

2. Nuevos proveedores.

2.1. En los casos en que se deba tramitar una adquisicion a un proveedor distinto de los establecidos
en los apartados anteriores, el responsable del centro de gasto debera indicar en el formulario
Relacion de Necesidades el proveedor elegido. El gestor responsable de la unidad administrativa
indicara en el campo “observaciones” del expediente de reserva de crédito de la aplicacion UXXI-
Econdmico que es necesario dar de alta el nuevo proveedor. Asimismo, comunicara al proveedor que
a la factura debera adjuntar la ficha oficial de proveedor cumplimentada que se encuentra disponible
en la pagina web del Servicio de Asuntos Econdmicos, tal y como se sefiala a continuacion (solo para
proveedores nacionales y siempre que la factura no contenga todos los datos necesarios para el alta
del proveedor).
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2.2. La aplicacion informatica Universitas XXI-Economico incluye un apartado que mantiene la base
de datos de proveedores de la Universidad de Jaén. A esta base de datos se puede acceder desde el
propio mdédulo Documenta por parte de la Unidad que va a tramitar un pedido y conocer, en todo
momento, si ese proveedor estd o no dado de alta y, por consiguiente, autorizado.
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En la pestafia mantenimiento de terceros del mddulo Documenta, podemos acceder a esta pantalla
de busqueda e indicar algunos de los datos que conozcamos del proveedor: nombre, cddigo
identificativo (numero de identificacion fiscal), etc. Cumplimentado ese campo y pinchando en el boton
de consulta, el sistema realizara una busqueda y el resultado lo mostrara en la parte de debajo de la
pantalla. En el caso de que no aparezca ningun registro, el proveedor no estara dado de alta y, por
consiguiente, debemos proceder de la manera que se expone a continuacion.
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2.3. A la hora de confeccionar el expediente de reserva de crédito, en la pantalla inicial y en el campo
de observaciones, se hara constar los datos del nuevo proveedor, mensaje que sirve alerta a la
persona encargada de registrar la factura para que, antes de su registro, proceda a dar de alta al
proveedor en la base de datos.
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2.4. Realizado el expediente, se elabora la hoja de pedido al proveedor en la que se solicitan los
bienes o servicios objeto del pedido. En este momento se le comunica que debera cumplimentar
debidamente la ficha de proveedor y adjuntarla junto con la factura, para que, de este modo, puedan
registrarse todos sus datos.



