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Contracte menor

1. Introduccio

El present document és un manual per usuaris en I'ambit de contractacié: modul de Gestid d’Expedients
(1G4S). En aquesta primera part del Manual s’exposen les funcionalitats al tramitar contractes menors.

A partir del menu d’usuari, s’accedeix a les diferents transaccions per gestionar I'Expedient.
1.1. Menu d’usuari

En entrar al sistema, I'usuari obrira un menu, des d’on podra generar, tramitar i consultar
els seus expedients:

* [= Mend SAP
* @ ZPUC_ECONOMIA - PUC Economia
+ [ Control pressupostari
* [ Finances
v [ Actius fixos
v [ Projectes CTT
+ [0 controling
* [ Expedients Contractacio
~ [= Contractacid: 1G45
¥ [= Tractament d'expedients
» (1) /IG4S/TR_001 - Obertura d'expedient
- () /IG45/TR_002 - Modificacié d'expedient
« ) /1G45/ TR_003 - Consulta d'expedient
v [ Tramitacid d'expedients

1.2. Opcions a realitzar

1.2.1.Tractament d’expedients: Obertura, modificacid i consulta d’expedients — Des d’aquesta opcid
de menu és possible realitzar I'obertura de qualsevol tipus d’expedient. Actualment esta
operativa I'opcié de Contracte menor. També hi ha I'accés a modificar i consultar les dades
basiques dels expedients.

1.2.2.Tramitacio d’expedients — Des d’aquesta opcié de menu és possible accedir a la bustia on
es veuen tots els expedients que I"usuari té pendents de tramitar. Es per aqui per on es
tramitaran fins lasevafinalitzacié.

1.3. Despeses amb financament compartit

Les despeses amb finangament compartit es registraran com fins ara. L'Unic que cal tenir en compte
si s'ha de fer un Contracte Menor és que I'expedient ha de ser Unic.

Es a dir, si cal adquirir una bé, servei o obra amb financament compartit, la seva gestié haura de liderar-
la una de les unitats. Entre elles acordaran qui fa una Unica D i OP (i expedient si cal) i després es realitza
el corresponent TR+TC. La unitat que lideri donara d'alta I'expedient a 1G4S, si és el cas, fara I'informe
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justificatiu i I'expedient per la totalitat de la compra amb la Disposicié corresponent. Aquesta és la que
es traslladara al proveidor per tal que emeti la factura electronica quan correspongui. L'expedient I'ha
de tancar la unitat que I'ha creat.

Si és imprescindible comptabilitzar la despesa amb una D i OP compartida i les diferents Ds i OPs no es
poden comptabilitzar a una tnica UTG sind que cal comptabilitzacid per part centralitzada (UPC o SE),
caldra:

La Unitat que lideri obrira un PUC amb totes les dades: nim. Expedient creat amb I'informe
justificatiu corresponent (signat almenys pel responsable de la unitat lider) i amb la D corresponent
signada , juntament amb les dades necessaries per tal que la Unitat centralitzada (sigui CTT o SE
segons correspongui) pugui generar la D (o D's) pendent/s.

El SE (o el CTT) haura de generar la D (o Ds) pendents .
Cada unitat haura d’enviar la seva D a signatura.

Quan s'hagi rebut el bé o servei i la factura estigui a la safata d’entrada del centre gestor que lidera
la compra, aquest avisara mitjancant el mateix PUC a la unitat centralitzada (SE o CTT) per tal que
la comptabilitzi.

2. Obertura de I'expedient
Perl'obertura de I’expedient seleccionarem |'entrada del menu corresponent

* [= Expedients Contractacio
¥ [= Contractacid: 1G4S
¥ [= Tractament d'expedients
() /IG4S/TR_001 - Obertura d'expedient|
- & [1G45/TR_002 - Modificacid d'expedient
« (7 /1G45/TR_003 - Consulta d'expedient

#

En la seglient pantalla, es tria el tipus d’expedient (en aquest Manual sempre sera Contractacié Menor)

E Eppedent Sstewa  Auda

) el @ P o
Marm}dﬂ:/muﬁ
Y Craar sxpedent BB Vincubr

T d'axpedent -
Ovgan gesns CONTM Contractaie menol

Exencic Ll R

i es selecciona I’organ gestor: Aquest camp s’informa amb els 6 digits del centre que gestionara
I’expedient.
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Obertura d'expedient 1/2
D Crear expedient & Vincular
Tipus d'expedient COMTM Confractacid menor -
Organ gestor 1595150
T Tl
Exercici LGzll_I Data d'obertura 01.10.2021

Cal prémer la icona de Crear expedientiarribem al pas 2 on s’haura d’indicar un text resum de la compra

que s’esta realitzant en el camp de Titol de I'expedient

Obertura d'expedient 2/2

Codi de I'expedient

Titol de I'expedient Material informatic
Tipus d'Expedient CONTM | Contractacid menor
Organ gestor 195150| UTGCNTIC - CTT Utg Ambit Tic Campus Nord

-

| gravarem . Al gravar el sistema assignara de forma automatica el nimero de I'expedient i

accedim a les dades de I'expedient.

En aguests moment I'expedient té un codi provisional i cal acabar d’omplir les dades per identificar
correctament la compra. El codi es completara amb el tipus de compra i el centre gestor.

La seglient pantalla és:
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[Codi d "Expedient
Titol del Expedient
Organ Gestor
Procediment

Tipologia Contracte

Dades Organitzatives
Centre Gestor

Dades Basigues

Tipus de Contracte

Termini d "Execucid

Termini d"Execucid

Basat en acord marc

Aplicacié Contracte
Indicador Projecte

Projecte

jSUlQSlSDCMED210000010?16
Material laboratori
1585150 UTGCNTIC - CTT Utg Ambit Tic Campus Nord
M Procediment Menor

5U| Subministraments

F.Efec.Ini.Pas
D. Efec.Fin Pas

04.05.2022

| 2 Justificacid Mecessitat

" & Objecte del contracte

710150

5U| Subministraments

1 Unitat Term. D| Dies
NNo =
R Recerca hd Tipus informe

i)

Descripcid projecte

Cddi CPV

CEV 09343000-5 Materiales radiactivos

Adjudicacid
Adjudicatari
MNom/Rad Social
MNIF
Import Base
Import amb IVA
Ind.IVA
Ind. Multi-oferta

5003213

LOPEZ MARTIN, MIGUEL ¥ Cia. C.B.

ES58487745

100,00

121,00

57 IVA suportat deduible 21%
Mo A

NORMAL [

Motiu d'eleccid

Enaquesta pantallas’hauran d’omplir tots els camps requerits.

2.1. Dades organitzatives

Centre gestor: Es el centre gestor que té el pressupost per realitzar la compra.

2.2. Dades Basiques

Tipus de contracte: Caldra triar entre, Obra (OB), Subministraments (SU) i Servei (SE)

2.3. Termini d’execucié

Termini d’execucio: Temps en el que preveiem que s’executara la compra. Si trigaran 3 dies a servir-la,
indiquem 3 dies. Si la compra fa referéncia a una subscripcié anual, posarem 1 any.

2.4. Codi CPV

CPV o Vocabulari comu de contractes (en anglés: Common Procurement Vocabulary): Aquest codi
consisteix en un sistema d’identificacio i categoritzacio de totes les activitats economiques susceptibles
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de ser contractades. En aquest camp, s’obre un desplegable on caldra buscar el codi que identifiqui
millor la compra que s’esta fent.

A l'obrir el desplegable, apareix un llistat amb els codis més comuns (marcats com a “preferits”), per tal
que la llista sigui més comoda de gestionar.

[E Codi CPV (1) 106 Entrades trobades

Restriccions
-

11 B =0

Codi CPV ~ Descripcié Preferit
lBlUUUUU-U:RUDE de trabajo, ropa de trabzjo especial y accesorios [v]
22852000-7 Carpetas [V
30121300-6 Equipo de reproduccion [v|
30192000-1 Articulos de oficina [v]
30200000-1 Equipo y material informatico [v]
30213000-5 Ordenadores personales [v]
31700000-3 Material electronico, electromecanico y electrotecnico ]
31712114-2 Circuitos electronicos integrados [
31720000-9 Equipo electromecanico [v]
32000000-3 Equipos de radio, television, comunicaciones y telecomunicaciones y equipos conexos ]
324230004 Nodos de red [l

Si s’esta buscant un concepte que no apareix al llistat, caldra treure el filtre de preferits. Per fer-ho, cal

prémer el triangle superior == i apareixera un buscador, on caldra treure la marca X de preferiti indicar
el concepte que no es trobava

Codi CPV

Descripcid

Preferit [I j@

Nombre maxim encerts 500

Si en aquest buscador no s’indica res, es mostra tota la llista. Per veure-ho bé, cal ampliar el nombre
d’entrades (Nombre maxim d’encerts, per exemple posar 9999) ja que per defecte en mostra 500 i n’hi
ha més de 5.000.

2.5. Adjudicacié

Caldra indicar totes les dades relatives a I'adjudicatari d’aquella compra i 'import de la mateixa.

Adjudicacid
Adjudicatari
Nom/Rad Social
MNIF
Import Base
Import amb IVA a,00
Ind.IVA
Ind. Multi-oferta Mo hd

Import Base: Es I'import de la compra sense considerar I'lVA.
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Ind.IVA: Indicador d’'IVA de la factura. A I'informar aquest camp, el programa ja calcula I'import amb
IVA. Si es donés el cas que la compra té més d’un IVA, caldra informar aqui ZD i s’indicara manualment
I'import +IVA.

Ind.Multioferta: Indicat per defecte No. Es recomanable deixar sempre aquest camp informat NO.
Encara que haguem d’adjuntar ofertes pel preu de la compra, és convenient indicar No. Les
funcionalitats d’aquest camp quan s’indica que Si no s’han desenvolupat a I'aplicatiu per no oferir les
prestacions esperades, per aixo és millor no modificar el camp.

2.6. Acord Marc o homologacié de proveidors (només homologats)

A partir de I’1 de marg 2020 totes les compres que impliquin la realitzacié d'un derivat (basat) d'un Acord
Marc, per exemple, les superiors o iguals a 5.000€ en les homologacions de quimic i electric, es
tramitaran a través de I'aplicatiu de contracte menor:

— Caldra demanar ofertes a un minim de 3 empreses del lot
— Amb les ofertes la unitat responsable de la compra triara I'opcié més avantatjosa

7
|

En aquests casos, caldra indicar al camp Basat en acord marc: “Si” per tal que es despleguin els lots i es

pugui triar el que correspongui.

Adjudicacio

Adjudicatari 5005308

MomyRad Sochal AMIDATA SA

MIF L785913553

Import Base 3.200,00

Import amb IVA 3.872,00

Ind.IVA 57 IVA suportat deduible 21%

Ind. Multi-oferta No A
Basat en acord marc 585 -
Referéncia a I'acord marc 5U033004H020180009 ACORD MARC DE SUBMINISTRAMENT DE MATERIAL ELECTRONIC
Referéncia al lot de I'acord marc SU033004H020180009L04 Instrumentacié | productes per a test | mesura

Si en aquest punt encara no sabem l|’adjudicatari, caldra indicar-ne un de provisional per poder iniciar
I’'expedien.

Al rebre les ofertes, es penjaran a la carpeta de pressupostos (vegeu punt 3.3 d’aquest Manual).

Aixi doncs, recordeu que hi ha tres possibilitats segons I'import en els Acords Marc electronic i quimic
(sempre IVA exclos):
— De 0,01 a 4.999,99€ el registre no és per 1G4S. Cal indicar el lot a que fem referencia
(I'expedient).
— De 5.000€ a 14.999,99€ cal registrar per 1G4S, demanar ofertes i adjudicar.
— Superior a 15.000€ caldra fer una nova licitacié (Plecs Tecnics i Administratius) i que caldra
resoldre a la Mesa de contractacid. Cada empresa haura de presentar les ofertes a la Plataforma
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Vortal de contractacio electronica.

2.7. Aplicacié de la compra

L'Gltim apartat fa referéncia a on s’aplica la compra.

I - ol [
Aplicacid Contracte L_k_i Gestid 'J Tipus informe NORMAL
Indicador Projecte N
Projecte Descripcid projecte
LI LI

Aplicacid del contracte: Docéncia [D] a Recerca [R] o a Gestid [G]
Projecte: Per defecte esta informat que no hi ha projecte. Si n’hi ha cal informar el codi del projecte.

Tipus d’informe: DA9a - Disposicio addicional novena, quan la compra és de subscripcions a bases de
dades i revistes, les quals tenen un informe Justificatiu especific i imports
limit superiors.

Normal - La resta de compres (Per defecte).

Finalment, al prémer la icona cal afirmar que es vol gravar I'expedient.

[ Gravar expedient

9 Ha premut "Gravar expedient”. Desitja continuar?

| si I No |

En aquest punt, 'expedient ja té les dades basiques i es pot iniciar la seva tramitacio. Ara caldra prémer
_ 22 Iniciar tramitacio ]
laicona . | apareix la pregunta:

[= Iniciar tramitacid

Ha premut "Iniciar tramitacié”. Desitja
9 continuar?

| al prémer si, ens indicara que estem iniciant I'expedient :
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=
li‘ LS'ha iniciat ['expedient $U551000CM20190000000061

Caldra anar a la bustia de tramitacid per seguir omplint la informacioé requerida de la compra.

3. Avis: Existéncia d’Expedients vigents per tercer

En el moment de gravar, si el tercer té algun contracte vigent amb la UPC per algun objecte, el programa
advertira que existeix/en contracte/s per si per error estem fent un contracte menor, pero la compra es
podria vincular a un expedient.

= ATENCIO!

Aquest creditor té associats expedients de contractacio

@ L'objecte de la compra esta dins dels expedients creats?

Si No

L'objecte de la compra es pot incloure dins de I'objecte d’algun contracte d’aquell tercer? (en aquest
cas, caldria consultar la Guia de compres per saber queé inclou el contracte). Si diem:

e Si: Depenent de I'import, el sistema ens traura de la transaccid o ens obligara a fer un Basat.
o No: El sistema grava el contracte menor i seguim amb el tramit segiient.

Aixi, si el tercer que hem utilitzat és un creditor de I’'homologacié del Quimic i I'Electric, el sistema es
fixara amb I'import i en si s’ha indicat que Si hi ha Acord Marc i quin lot hem triat (apartat 2.6 d’aquest
Manual). Si no haguéssim indicat res al camp Acord Marc i I'import fos >5.000€ el sistema et demanaria
que fessis un Basat:

E Es obligatori fer un expediet Basat en acord marc.

Caldria llavors, indicar 'AM i el lot a que s’ha de fer referéncia i gravar.
Si l'import és <5.000€ i la compra entra dins I'objecte del contracte, el sistema et traura de la transaccié

per tal que es registri pel modul de pressupostaria vinculant la compra a I'expedient de I’Acord Marc.

4. Tramitacid de I'expedient
A l'obrir la carpeta de Tramitacio de I'expedient, executem la Bustia per buscar I'expedient creat,
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* [= Expedients Contractacio
¥ [= Contractacid: 1G45
¥ [= Tractament d'expedients
(77 /1G4S/TR_001 - Obertura d'expedient|
« ) [1G45/TR_002 - Modificacis d'expedient
- () /1G45/ TR_003 - Consulta d'expedient
* [= Tramitacid d'expedients
« () /1G45/ TR_004 - Blstia de tramitaci

*

Si no apareix el nostre expedient, prement la icona de refrescar | [ en breu el tindrem per seguir la

. .z
tramitacio:

Biistia de tramitacio

9 @

* il bista d'entrada [BI@]s @] IEE) (2/S) #]E
Expedients en tramit 24
Codi de I'expedient Titulo Status  Fecha creac D vencimen
5U551000CM20190000000061 Material informatic [ 13.02.2019
SU160000CM20190000000059 TITOL EXPEDIENTE PROVA =] 12.02.2019
5U020000CM20130000000058 Nuria @ 12.02.2019
SU551000CM20190000000041 Compra subministros laboratori e 08.02.2019
5U020000CM20190000000026 Expedient 1 %] 07.02.2019
5U020000CM20190000000048 AM: Prova AM contra tercer d'AM @ 07.02.2019
5U020000CM20190000000043 AM: Prova SENSE AM %) 07.02.2019
5U551000CM20190000000040 Febrero 2019 compra 1 @ 06.02.2019
SE002003CM20120000000001 caquita e 04.02.2019
SU033000CM20190000000030 Fungible de cultius cel.lufars i histologies %] 29.01.2019

Per accedir a I'expedient, el seleccionem i fem doble clic sobre ell o mitjangant el botd ,
obtenint la seglient pantalla:

Registre dades basiques, documentacio prévia i adjudicacic
It ¥ % ®orgen

~ [F5 CONTM 2019 0000000061 SUS51000CM:  Codi d"Expedient 5U551000CM20190000000061
+ & Dades basiques

Titol del Expedient Material informatic
v [ Gestid documental . "
- Organ Gestor 551000 UGDSI - UNITAT DE GESTIO DEPARTAMENTS CS I ESSI
» %§ Accions a executar — S
v &% Arbre de tramitacic Procediment E Procediment Menaor F.Efec.Ini.Pas 13.02.201%
Tipologia Contracte SU| Subministraments D. Efec.Fin Pas

“2 Justificacid Necessitat “ @ Objecte del contracte ]

Dades Organitzatives

Sodietat [UPC | UNIV.POLITEC.DE CATALUNYA Multicentre CE -j

Centre Sollicitant 551000 Grup de Compres 551| DGDSI

Centre Logisitic [oec | wec Organ. de Compres UEC|  Compres UEC
Centre de Cost (747000 | ENG.SERVEIS I SISTEMES D'INFORMA. Tipus de Gestid 71|  Financera

Dades Basiques

]|

Grup Contractes Contracte administratiu Norma Legal 5 Llei 8/2017, & de novembre, de Contractes ..
Proc. d "Adjudicacid CM| Procediment Menor Subtipus Contracte AD| RAdquisicid
Tipus de Contracte SU| Subministraments Genera Ingres NNo =

(S)[&]FR) ERL E L (Sl )R ] (L) [G)) ()2

Valor per a determinacid de tasca seglent
1.CONTINUAR TRAMITANT
2.ANUL.LAR EXPEDIENT

Per tramitar I'’expedient cal fer quatre passes en |'ordre seglient:
e Emplenar la justificacid i I'objecte del contracte.
e Annexar ofertes, si és el cas.
e Generar/Annexar la D o la RP segons ens calgui
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e Incorporar I'informe justificatiu

4.1. Dades basiques

Al menu de I'esquerra, dins de Dades basiques, hi ha I'opcié de Dades Generals que sén les que hem omplert
abans per iniciar I'expedient. En aquest moment, si cal, es pot modificar alguna dada.

Les Dades del contracte obligatories queden informades per defecte i es poden modificar si cal.

Data d’adjudicacid: Per defecte queda informada la mateixa data d’inici de I'expedient.

Data inici d’execucid: Per defecte queda informat I'’endema de I'inici de I'expedient.

Data Prevista fi Exec.: L'informara el sistema i sumara a la data d’inici els dies que haguem
indicat a “Termini d’execucid”.

Data Comprov. Replanteig: Només per obres. Es la data que es considera que I'obra es pot
iniciar.

Data fi d’execucié: No és obligatori informar-la. Es la data que tindrem el bé o servei entregat.
Responsable del contracte: Per defecte queda informat el nom de la persona que esta registrant
I’'expedient. Aquesta informacié queda vinculada a I'informe justificatiu i per tant cal modificar-
la si qui es responsabilitza de la compra és una altra persona.

Aixi doncs, aquests camps ja queden informats per defecte i si no es creu necessari no cal modificar-los.

Dades basiq doc tacio prévia, adjudicacio, execucio i liquidaci

[B1 ¥ 4 ©origen

~ = CONTM 2019 0000001770 SU195000CM:  Codi d " Expedient SU195000CM20190000001770
~ & Dades basiques Tiol del Expedient

[2] Dades General Material fungible
= ades Generals

= Organ Gestor 125000 UTGCNTIC Utg Ambit Tic Campus Nord
« [ Dades del Contracte
- [8] Documents comptables Procediment M| Procediment Menor F.Efec.Ini.Pas 10.07.2019
« [2 Factures Comptabiitzades Tipologia Contracte 51| Subministraments D. Efec.Fin Pas
+ [ Gestié documental | [ Justificacid Necessitat || [ Objecte del contracte
» # Acdons a el Dates de sequiment del contracte
v &% Arbre de tramitacié
Data Inici Expedient 10.07.201%
Data Adjudicacia 10.07.201%9 Data Formalitzacid 11.07.201%9

Dades d'Execucid
Data Inici d"Execudd 11.07.2019 Data Prevista Fi Exec. 09.10.2019
Data Comprov.Replanteig Data Fi d "Execucid

Responsable y Comunicacid
Responsable de Contracte NURIA PLA FERRER
Correu de Comunicacié nuria.pla-ferer@upc.edu
Empresa Direcc. d " Obra

SN[&F@) % FL =2 & JE) &) G =2
Valor per a determinacid de tasca segiient

1.CONTINUAR TRAMITANT

2.ANUL.LAR EXPEDIENT

4.2. Justificacid, objecte del contracte i motiu d’eleccid

En aquest punt, caldra indicar la necessitat de la compra i 'objecte del contracte per tal que I'Informe
justificatiu quedi ben informat. Amb les icones

|m'.' ]EStlﬁﬁEHfl Necessitat 2 Objecte del contracte |
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Manual d’Usuari de Gestid d’expedients (1G4S)
Contracte menor

Indicarem la justificacid de la necessitat i I'objecte del contracte en la pantalla de text que apareix per
tal que al generar I'informe el redactat tingui sentit.

Per facilitar la introduccié de dades, el camp d’Objecte del contracte esta ja informat amb el que s’ha
indicat a Titol de I'expedient.

La Justificacié de la necessitat caldra redactar-la especificant qué ha motivat aquella compra.

& Mot d'eleccid I
Finalment caldra justificar I'eleccié del tercer, prement el boté situat a

la part inferior de la pantalla. Aquest text és necessari omplir-lo tant si hi ha un Unic proveidor com si
s’han hagut de presentar ofertes.

L’escrit queda inclos a la casella de I'Informe Justificatiu Motiu eleccid, i es podra modificar quan s’edita
I'Informe i es grava.

Dades basiques, documentacio prévia, adjudicacic, execurcio i liquidaci
[F1 % 4 E@origen

~ [ CONTM 2019 0000001770 SU195000CM:  Codi d " Expedient 5U195000CM20190000001770 | Material fungible
~ & Dades basiques

. Titol del Expedient Material fungible
2] Dad Is
- 2| Dades Genera P B
.3 MGU:E Organ Gestor 195000 UTGCHTIC Utg Ambit Tic Campus Nord
- [5] Documents comptables Procediment | Procediment Menor F.Efec.Ini.Pas 10.07.2018
« [& Factures Comptabiitzades Tipologia Contracte 5U| Subministraments D. Efec.Fin Pas
» (71 Gesti6 documental I@ Justificacic Necessitat ]I (& Objecte del contracte

» %¥ Accions 3 executar

! Dades Organitzatives
» &% Arbre de tramitacié

Centre Gestor 195000

Dades Basiques

Tipus de Contracte SU| Subministraments Genera Ingres NNo -

[= Dades basiques, documentacid prévia, adiudicacid, execudd i liguidaci
Termini d“Exg

Terminid”

BE

=IE]F
Valor per a de|
1.CONTINUAR
2.AMUL.LAR §

Ln.1, cli Ln.1 3 In.1 de 1 linies

4
x|

Un cop omplerts els camps, caldra anar a generar o annexar la D.

4.3. Annexar ofertes

Si la normativa ens hi obliga, abans caldra annexar les ofertes. Per normativa general les compres
superiors a 5.000€ (i inferiors a 14.999€) han d’incloure a I'expedient 3 ofertes, si no se n’obtenen tres,
s’adjuntaran les que es tinguin i si no n’hi ha per ser un proveidor exclusiu, caldra informe d’exclusivitat.

Aixi mateix, si la compra esta vinculada a un projecte europeu i la convocatoria estableix un limit inferior
a partir del qual cal demanar ofertes, prevaldra el limit de la convocatoria.
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La incorporacid de tres ofertes es refereix a obres, serveis i subministraments.

Si no obtinguéssim cap oferta, en els casos que es requereixi, caldra adjuntar el correu electronic on es
pugui veure a qui es va demanar oferta.

La documentacié de les ofertes s’ha d’annexar a I'opcié: Pressupostos (ofertes diferents proveidors)

"+ & Dades basigues
* [ Gestid docurnental
* 8 Annexar documentacié
~ [ Fase Adjudicacid
- 000 =] Pressupostos (ofertes diferents proveidors)
» OO0 = Altres
« 000 [® Informe justificatiu

Al prémer aquesta opcid, apareix:

- é Fase Adjudicacid Procediment |c| Procediment Menor
« OO0 =] Pressupostos (ofertes diferents proveidors) Tipologia Contracte [s] subministraments
- 000 =H Aftres E
+ 00 B¢ Informe justificatiu  Dades Organitzatives

» £ Accions a executar

[1a5000]
v &w Arbre de tramitacio Centre Gestar

[ Gestid de variables de document

. )
Data generacid I_.l.l.U'if.zu.l.S_I |
Descripcid IIi’rrs!ssupnstus (ofertes diferents proveidors) | &

Iﬁ] Generar document
R —

Es necessari modificar el text de Pressupostos (ofertes diferents proveidors) per identificar la
documentacié que s’esta adjuntant. Es important fer-ho ja que si no quedaran tots els adjunts amb el
mateix nom Pressupostos (ofertes diferents proveidors), el programa no agafa el nom del nostre arxiu.

[E Gestid de variables de document

| . |
Data generacid 11.07.2014
Descripcid |oferta AMIDATA '

I 1
lﬁj Generar document_I

| al Generar document, s’obre I'explorador d’arxius per poder buscar i seleccionar el document de
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I’oferta que es vol adjuntar.

4.4. Crear informe justificatiu

Per acabar de tramitar I'expedient, cal generar I'Informe Justificatiu (1J). Previament s’ha hagut
d’informar de I'objecte del contracte i justificar-ne la necessitat amb els “botons” creat per a aquest fi.

Per generar I'l) caldra anar a la carpeta de Gestid documental — Fase d’adjudicacié — Informe Justificatiu

D % & B9origen
~ = CONTM 2019 0000001755 SE1950000M:  Codi d "Expedient SELL
+ & Eai Titaol del Expedient pe
~ [ Gestid documental 3 : =
» B Annexar documentacid rgan Gestar
= [ Fate Adjudicacid Pracadiment o
- (00 4] Pressupostos (ofertes df  Tipologia Contracte SE ¢
Reosl I _:-'-I‘l'res -
shonsdl = ' WES
+ B Accions a executar Generar document

v i Arbre de tramitacid Ajuda

Rl T

Un cop informats els camps anteriors, per a generar I'l) es pot fer amb el botd dret del ratoli sobre
I’opciod d’Informe Justificatiu, premem I'opcié de Generar document, o bé fent “doble click” a i
Informe Justificatiu i prement I'opcid de generar document des de la seglient pantalla:

Gestio de variables de document
Ir;jGanarar' document ‘—

]
Data generacid LJ.U.UT.ZMSJ

Descripcid Informe justificatiu 7/2019 13:05:48

Idioma CA Catald -

()& (o] DIEBLE]NEFEIGER L E L ) (2 =) ) ()

B Denominacid Valor Variable
NIF Adjudicatari B61832119
Adjudicatari UPCNET SERVEIS D'ACCES A INTERNET D
Descripcidé Aplicacié contracte Gestid
Pos. pressupostaries dels docs. D associats a l'expedient. G/22775/GEN
Text: 00X CAL INFORMAR PER PART DE L'USUART X00(".
cpv 30200000-1
Descripcid drgan gestor Equipo y material informatico
Inf. Justificatiu: Entitats 3 publicitar. —
Import adjudicacid 1.500,00
Import adjudicacid amb TVA 1.815,00
Import IVA d “adjudicacid 315,00
Text "(amb ofertes)” o "(sense ofertes)” (sense ofertes)
Text explicatiu de la Publicitat i transparéncia (Inf. Justif) Es declara que amb aquesta compra no s'alteren els principis de transparéncia, publicitat i concurréncia recoliits en fa LCSP.
Text de la Publicitat i transparéncia de l'inf. justif. 5. Publicitat i transparéncia
Textz "(1)"

Text explicatiu de (1)
Descripcid llerga de la justificacié de la necessitat
Text: "Motiu eleccid".

Docs. D associats a 'expedient. 0900038649

Descripcid llerga del objecte contracte Material fungible

Organ gestor 195000

Descripcid organ gestor UTGCHTIC Utg Ambit Tic Campus Nord
Projectes de recerca informats a 'expedient (Contracte Menor) sense projecte

Codi d'expedient 5U195000CM20190000001770

Data del dia 10.07.2019

Tipologia de contracte Subministraments

Import estimat contracte 1.500,00
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Es important destacar que el nom de I'l) apareix ara amb la data i hora que s’ha generat. Aquest text és
modificable, pero és util deixar-ho aixi per si cal refer I'informe justificatiu perque hi ha hagut algun canvi (en
I'import per exemple).

Quan s’ha signat I'l) queda adjunt a I'expedient el pdf de I'Informe amb la signatura. Si calgués refer-lo per
algun canvi (d'imputacid, o d'import...) s’hauria de tornar a generar I'informe no podent-se substituir ni anul-lar
el primer 1J. Identificariem quin és I'dltim 1J i per tant quin és el valid per la data i I'hora.

, ; . 0§ Generar docurnent
Per poder generar I'lJ cal prémer la icona de Generar document

& Exedient Tractar Passara  Sstems  Ajuda [ - "4
@ ~]« kae [l =
Dades basic die io prévia, judicacio, id i liquidaci

T % 2 E3orgen

~ [ CONTM 2019 0000000009 SU195000CH:
~ & Dades bisiques
* [%] Dades Generals
- [3] Dades del Contracte
« [E pocuments comptables
* [l Factures Comptabiitzades

Codi 4 Expedient.
Thol del Expedient
Organ Gestor
Procediment
Tipologia Contracte

SU195000CM20190000000009 | MMaterial informavic
Materdl informatic

155000| UTGCNTIC Utg Ambit Tic Campus Nord

(e procediment Menor

0] subministraments

F.EfecIniPas
D. EfecFin Pas

~ [ Gestid documental 2 Justficacis Necesstat  |[2  objec = y
o VT — [ setfiocs eceut | 1aBBCL | AaBECCL| AaBbCcD G A
~ [ Fase Adjudicacio Pegar N K (8 % ake x, X Wope A Enfasis | Thormal | Subtitulo |- EGi<ion Creary compartir Solicitar
+ Q00 ] pressupostos (ofertes df | Centre Gestor 125000 - ¥ —~ Al s T = PDFdeAdobe fitmas
* C00 Altres Portapapeles Fuente o & Estilos. - Adobe Acrobat -~
+ 000 [ Informe justficatiu Dades Basiques L J‘z‘1‘,5‘;LL.‘zL‘L‘;‘i‘;‘g_‘g_‘w‘u‘\g‘g‘q‘\g‘.ﬁ‘n‘
% Accons a exeatar Tius de Contracte Su| Subminisczaments Genera In
~ 5 Annexid Doc.Compzbles “
- &) Amexar Document b e — - i
» (53 Generacé Doc. Comptables emini diEreqids, ETERY &
» &% Arbre de tramitacid Termini d“Execucié 2 Unitat Term. [0 Dies cev 30
. Informe justificatiu de Ia celebracié d'un Contracte Menor (sense ofertes)
Adjudicacié 1
Adudicatal 7 1. Descripcié
NonvRasks il [Organ 000 ~ UTGCNTIC Utg Ambit Tic Campus Nord
NIF i Nim. Expedient:
Data: 10.07.2019
el || B SU195000CM20190000000009
mport aml 3 ; b 5
Ind.IVA N )
E 2. Objecte del contracte:
e mate 2. Objecte del contracte
| Tipus de Producte o Servei: | [ Apliacié Contracte: | Gestié
Projecte recerca niim.: sense projecte Entitat: —
7 CPV: 30200000-1 (Equipo y material informatico)
ipcié: material informatic
Basat en acord marc. NNo ~ N Dels antecedents que es troben als arxius d'aquesta unitat es desprén que, en aquest expedient de
R contractacio, no ha estat alterat indegudament fobjecte del contracte per evitar les regles generals de
- contractacié.
o o

SIE =] ELEDEE & JE) W (G ()
Valor per a determinacid de tasca segiient

1.CONTINUAR TRAMITANT

2.ANUL.LAR EXPEDIENT

L'informe ja esta generat i es pot modificar, si calgués.

L'aplicatiu detecta si cal o no adjuntar pressupostos i genera un ) diferent si la compra és superior o
inferior a 5.000€.

En el cas d’'una compra superior a 5.000€ i inferior a 14.999, caldra modificar I'informe ja que aquest no
detalla automaticament els proveidors que han presentat oferta ni tampoc el motiu pel qual s’acaba
comprant al proveidor adjudicat.

En aquest cas caldra modificar el contingut dels camps:

5- Publicitat i transparéncia: Indicar les empreses a qui s’ha sol-licitat pressupost i modificar el color
de la lletra (deixant I'informe tot en negre).

El motiu d’eleccié (4) ja esta ben informat en aquest moment, tot i que si cal, es pot millorar el redactat.

En tots els casos cal repassar I'informe, modificar el redactat (si convé) i modificar els camps que no
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siguin correctes. El responsable de la compra queda informat per defecte, el que s’indiqui a les dades
basiques, en aguest moment es podra modificar si cal: Indicant el nom de la persona responsable de la

compra i la Unitat a la que pertany.

Dades basit ic prévia, adjudic i i li

D % 2 Eorigen

~ 5 CONTM 2021 0000003352 SU205000CM;  Codi d” Expedient. 5U205000CM20210000003352 | [2a »

» & Dades basiques

¥ [ Gestig documental
+ h Annexar documentaci
~ [ Fase Adjudicacid.

Titol del Expedient
Organ Gestor

2p

Procediment '@ procediment Menor F.Efec.IniPas

205000| ESEIAAT - ES ENGINYERIES INDUSTRIAL, AEROESPACIAL I AUDIOVISUAL DE TERRASSA
03.05.2021

- 000 ] Pressupostos (ofertes dif  Tpologia Contracte 'SU Subministraments D. EfecFin Pas
- g E‘E "’;’E‘ . [ Justficacd Necesstat || Objecte del contracte |
e R
» & Arbre de tramitacid i @i
Dades Basiques
Tipus de Contracte 50| supministrarents
Termini d"Execucio Codi CPV
Termini d Execucid ] Unfat Tern, [o] Dies cev [0 -1| Equipo y maveri
AdudiGad
Adjudicatari 5004109
Nom/Rad Sacal EL CORTE INGL
NI [zeoi7ess |
Import Base 5.320,00
Import amb IVA 6.437,20
Ind.IVA 7| A supc
Ind. Multi-oferta No -

Basat en acord marc

Ani
Autoguardado ( G »
Inicio Insertar  Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda  Acrobat =
g | = Q)8 EF
0 B R
Vistas | Concentracién Immersive | (Vertical|  En Mostrar | Zoom | Ventana | Macros | Propiedades
= Reader paralelo = = = v

=

g6 35

[RSCATRSCINNET]

S .3 2i 202

Inmersivo Movimiento de pégina Macros | Sharepoint ~

(A REENRE TRRETRT TURY URY TRRTNRY INRE PHRT INRT THRT SHRT-THRF T RICARY TR
El procediment elegit ha estat el contracte menor perqué el Valor Estimat per aquesta contractacid, en
el marc d'aquest objecte/necessitat esta dins dels lindars del contracte menor, de conformitat amb
Yart. 118 de la Llei 92017 de Contractes del Sector Piblic. Igualment es manifesta que no ha sigut
possible preveure la seva planificacid i que aquesta contractaci6 no 16 caracter recurrent

4_Adjudicatari

EMPRESA
EL CORTE INGLES SA
Motiu eleccio

[ niF
| A2s017895
Es ol millor proveidor qualiat preu

5. Publicitat i éncia (3 per imports superiors a 5.000.00 € s/IVA) 1)

A confinuacié sindiquen els provetdors als quals sels ha demanat oferta i que figuren a Iexpedient
daquest contracte i els motius de la seva acceptacis/desestimacio.
XXXXKXXXX CAL INFORMAR PER PART DE L'USUARI XXXXKXXXX

Responsable contracte
JOSEP FERRER

Esc.Sup.Eng.ndustialAeroespacia i Aud

1) De no ser possible aquest requisit, shaurd dincorporar a lexpedient una justificacis motivade i

signada on es declari que no saltera el principi de competéncia o la urgéncia de cobrir de forma
immediata les necessitals que motiven el coniracte menor.

Per fer-ho Unicament caldra indicar la informacio a I'apartat escrit en vermell on cal incloure els altres
proveidors a qui s’ha demanat oferta (si és el cas), i modificar el color de la lletra quan es tingui la

informacio correcta. Gravar.

Dades basit d
5 % A @Iorgen

io prévia,

~ [ CONTM 2018 0000001770 SU195000CM20180000001770 M Codi d”Expedient SU105000CM20190000001770 | [Material fungible

~ & Dades basiques
* [) Dades Generals
* [ Dades del Contracte
- [ Documents comptables
- [l Factures Comptabilizades
~ [ Gestié documental
« [ Annexar documentacia
~ [ Fase Adjudicacid
- COO =] Pressupostos (ofertes diferents proveidors)
- 000 ] Altres
- 000 Be Informe justificatiu
~ $# Accions 2 executar
~ [B= Annexid Doc.Comptables
+ 5 Annexar Document D
~ 5 Generacié Doc. Comptables

Titol del Expedient
Organ Gestor

Wateral fungible

195000/ UTGCNTIC Utg Ambit Tic Campus Nord
Procediment ) procediment Menor

Tipologia Contracte 50| Subministraments.

Dades Organitzatives

Centre Gestor 195000

Dades Basiques

Tipus de Contracte su| Subministramencs

Termini d"Execudic.

- & Crear Document D Termini d“Execucid ] Unitat Term. 4] Mesos
* & Arbre de tramitacid
Basat en acord marc NMNo v
Aplicacié Contracte G Gestid -
Indicador Projecte N

Projecte Descripcié projecte

0

EEaeEEL)E L)L)

Valor per a determinacid de tasca segiient
}  L.CONTINUAR TRAMITANT

(&)@

“r q

Pegar

161 IS0 3e 0 1302011110

Coe s 17

“h 2o

~

Portapapeles

Insertar  Diseiio  Formato  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Acrobat @ Indicar.

-0 <A A AaBbCeL  AaBbGel| AaBbCcD - & [

S v amx, X fnfasis | TNormal | Subtitulo |5 Edicidn Creary
- pDFd

Fuente 5 Pirafo 5 Estlos 5 A
O {NRERVET SHRECNRTTRRT TRRY PRRY SHRTTHRY THRE THRE THRTSNRT THR TR WY,

3. Justificaci6 de la necessitat de contractar.
Es necessari pel funcionament de la unitat

El procediment elegit ha estat el contracte menor perqué el Valor Estimat per aquesta contractacié, en
el marc d'aquest objecte/necessitat esta dins dels lindars del contracte menor, de conformitat amb
Iart. 118 de la Llei 9/2017.

Igualment es manifesta que no ha sigut possible preveure la seva planificacié i que aquesta
contractacié no té caracter recurrent

4. Adjudicatari

EMPRESA
ENERGUS POWER SOLUTIONS
Motiu eleccié | Oferta més economica.

[ NiE
| LT100008896416

5. Publicitat i éncia (3 per imports superiors a 5.000,00 € s/VA) ()

A continuacié s'indiquen els proveidors als quals sefls ha demanat oferta | que figuren a Fexpedient
d'aquest contracte | els matius de la seva 5 6
ENERGUS POWER SOLUTIONS | acceptada
ALTERITY |

| /PARACELL PRODUCTS |

[Oferta més |
| Oferta econémica elevada |
| Oferta econémica elevada |

Responsable contracte
Montserrat Mesires
UTG Vilanova

Si I'adquisicié és d’import inferior a 5.000€ i per tant no és necessari sol-licitar ofertes a altres tercers,
I'l) ja quedara totalment informat i només caldra repassar que el contingut indicat al CM sigui correcte,
modificant si la justificacid de la necessitat o I'objecte del contracte no han quedat ben explicats.

Per defecte, el sistema indica com a unitat del Responsable de la compra, la unitat del Centre Gestor
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indicat a I'expedient. Un cop revisada la informacié ja es podra gravar.

Si interessés imprimir el document, quan el visualitzem, cal anar al botd que posa “Arxiu”:

Dades basic i0 prévia, adjudicacio, execucid i liquidaci
© % & e0igen

~ = CONTH 2019 0000001770 SU195000CH20190000001770 M Codi dBxpedient SU15000CM20190000001770 | [Haverial fungiie . () 2]
'%B‘:j"’;::i“::m ol del Expedient. Materal fungble T
1 e eonte Organ Gestor 155000] UTGONTIC Utg Ambit Tic Campus Nord
- 18] Documents comptables Procediment ot procegiment enor Anomenar i desar . el ( " o " probet Q Indi .
B Factres Conpianbtrndes R — e ormato Refere onespondencia  Revisar  Vista  Acrobat  Q Indicar. £, Compartic
~ [ Gestié documental 2 Justficacs Necesstat »p
N 3 Imprimir 02 e
£ Amear documentacs e : V AaBbCcL |AaBbCcl| AzBbCCD G &
~ 5 Fase Adjudicacd = Caracteristiques n Enasis | TNommal | Subtiulo |- E9icion. Creary comparti Solicitar
+ 000 4] Pressupostos (ofertes dferents proveidors) | Centre Gestor Les000 EAERR N Adobe _ firmas
- 00 o] Alres Portapapeles 5 e . pirrato . Estilos 5 e et -
- 000 (b informe justficatis [ Dades Basiques . = R RRE TRRE CRRY TRRS FURY TRRFSURT THRE FUNE THRT TRWE THRT TRRT TRRT IRy,
~ % Accions 2 executar Iso| ~ -
~ B Annexss Doc.Comptables iLkusCelCtiace R ] 3. Justficacis de la necessiat de contractar.
* &) Annexar Document D C ¢ .
£ 5 s necessari pel funcionament de la unitat
~ B Generacid Doc. Comptables [ Termini d"Execuds. i P
- & Grear DockrestD Termini d”Execucid : Unkat Term. [M] Mesos £ El procediment elegit ha estat el contracte menor perqué el Valor Estimat per aquesta contractacio, en
» & Aibre de tramtacé i el marc d'aquest objectelnecessitat esta dins dels lindars del contracte menor, de conformitat amb
B Tart. 118 de la Liei 9/2017.
] Igualment es manifesta que no ha sigut possible preveure la seva planificacis i que aquesta
a Contractacié no té caracter recurrent.
K 4 Adiudicatari
K [EmpRESA [N |
B | ENERGUS POWER SOLUTIONS [ Lr100008896416 |
7 [[Wotiu steceié | rerta més econbmica |
] 5. Publictat | 2 per imports superiors a 5.000,00 € /IVA) (1)
? A continuacis sindiquen els proveidors als quals se's ha demanat oferta i que figuren a fexpedient
0 K 'aquest contracte i els motius e Ia seva acceptacio/desestimacio
g lio_~ K ENERGUS POWER SOLUTIONS | acceptada Oferta més economica
R ALTERITY [ desestimada [Oterta econ |
i PARACELL PRODUCTS [ desestimada [Oferta |
Responsable contracte
Aplcacs Contracte G Gestis - Montserrat Mestres
Indicador Projecte o A UTG Vianova
Projecte Descrpcd projecte -
o
[JIE L
val erminac de tasca seguent -
o «»  LCONTINUAR TRAMITANT

Finalment, cal enviar I'informe a la signatura: Per fer-ho, despleguem la carpeta d’Informe Justificatiu

sobre el nou text (amb la icona de word) premem el boté dret del ratoli i surt I'opcié d’enviar a la
signatura.

Dades basiques, documentacic prévia, adjudicacic, execucic i liquidaci
© % & @9orgen

~ [ CONTM 2019 0000001770 SU195000CH20190000001770 M Codi d”Expedient SUIS5000CH20190000001770 | Mecerial fungibie . B (2 [ versons J[B)[Ba)[__componenss]| [(T] eJmBE
'Qgﬁhﬁ“ﬁ . “Thol del Expedient Wateral fungble
Ml bedes s contacts organ Gestor 155000 UTGCHTIC Utg A Tic Gmpus ord
o[ e Procedment (@ procedment Menor ) o =
R o e —. Formato  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista  Acrobat  Q Indicar. £ Compartic
"0 Gestié documental Jusificacis Necesstat ) A P w0 =
- 63 Amnexar documentace e 2 e |& o[ cJ& a7 sa o | daBbcer |AaBbCet| Assbeen | £ G &
~ (g Fase Adudicacs — Pegor o [N Kk [§%me x, x° w.A- a7 nfasis | TNormal | Subtulo |- Edicién Creary comparti Solictar
+ 00O 4] Pressupostos (ofertes dferents provedors) | Centre Gestor 1s5000) 5 E-Taa " PDFdeAdobe firmas
+ 000 ] Akres s R piraro 5 Esitos 5 Adobe Acrobat o
-ql%a-u;:;n __fnaaessimues - e E CARREVEF TXRE CART TXRS SXRY SART SXRY TRRS SRRL TRRS TRE-IRRL-IRRE TRREIRRY. L
tracte U Suministzanents
» £ Ands de documents Vsualtzar -
~ % /Acdons a executar Envara Fima -
~ B> Annexi Doc. Comptables Anulr portasignatures — . -
* &) Annexar Document D Esbormar ecudé s Untat Term. [/ Mesos R
S e Do o = ] \ntorme run Contracte Menor
» &5 Aibre de tramitacé E
E Data: 1007.2019
] Aplicacid pressupostaria: GI22775/GEN
R Import total: 4 247.11 € (Base 3510,00 €1 IVA737.1€)
] 2 Objecte del contracte:
K Tipus de Producie o Servel: | Subministraments | Apliagio Contracte: | Gests ]
Proj Gm.: sense projecte Entitat: —
K ‘CPV: 302000001 (Equipo y |
E Descripcid: ]
] Dels antecedents que es troben als andus daquesta unftat es desprén que, en aquest expedient de
Basat en acord marc Nio v B contractacio, no ha estat alerat indegudament fobject del contracte per evita e regles generals de
] contractacio
k iicaci .
E Es necessari pel funcionament de la nitat
Aplcacis Contracte G Gestis ~ E P
Indicador Projecte W E €l procediment eegitha estat el ontracte menor perqué el Valor Estima per aquesta contractacid, en
E el marc d'aquest objectelnecessitat esta dins dels lindars del contracte menor, de conformitat amb
(B oA Lofuiielil 2K Vart 118 de fa Llei 9/2017.
o
SEF@E JPsl)l
Vabr per a determinac de tasca segient o
o «» | LCONTINUAR TRAMITANT

§

b /1645/TR 004 ¥ lorca2 | OVR

0,

Si hi ha documents penjats a la carpeta d’ofertes, ens oferira que adjuntem al Portafirmes la
documentacié que vulguem:
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orwmos ]
Num. Docu.|Clau del document Descripcid
I 1903| ALOODZ2/2019/0000001903 Oferta AMIDRTZ
233| IN0100/2019/0000000233 Informe justificatiu (Contracte Menor)
LI i
(BN EY S = TRV CVEY

Seguidament apareix la pantalla per indicar els signants (si no hi ha documentacid, la pantalla anterior
no apareixera).

Si el signant o signants estan pre-informats apareixeran a la seglient pantalla (consulta com pre-
informar els signants). Amb un signant és suficient, caldra indicar la persona que ha justificat la
necessitat o el Responsable de la compra.

~CCE [ Informe justificatiu Dades Basigues
« B IN0100 Informe justificatiu 0¢

Tipus de Contracte [su| Subministraments

EIAENEA
Ordre | TpF Signant Descripcid Observacions
T i
Ll Ja Vistiplau ¥ nuria.pla-ferrer Responsable 1

Amb els botons - = | = | es podra afegir o eliminar signants.

Apareix un camp d’observacions on es pot indicar algun comentari o referéncia d’interes pel signant,
que veura des del Portafirmes.

Si no s’ha indicat cap signant prefixat, caldra indicar-lo a la pantalla seglient:

[= Signants 3
2|2 2] 3]
Ordre |TpF Signant Descripcid
o1 | =

2 Certificat reconegut
1 Via PAN
3 Vistiplau

4 4 4 4 4

Ordre: Numero correlatiu dels signants
TpF: Tipus de signatura. Sempre sera Vistiplau.
Signant: Nom del signant de la intranet (amb el punt)

Si ens n"adonem d’algun error a I'informe i ja esta enviat a signatura, podem Anul-lar 'enviament, fer
els canvis a I'expedient, gravar-los i generar de nou I'lJ:
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_— * rg s

- 00 4] Pressupostos (ofertes dferents proveidors) Centre Gastor 1550040
- 000 ] Akres
™ 0l [ Infome justificaty .., | Dades Bisques
y @ IHBIDDLI'IT R R =] Tipus de Contracte 20| Subminist
» O B de docum  LSUARZ
- £ Accions 2 executar  Enviar a Fama
* B Annead Doc.Co Anulbr portasignatures Tarmini d " Execucis
" & Annexar DOC  Eqhorgr Termini d° Execuc 3 Unit

* 7 Generacid Doc. cerer
» M3 Crear Document D
¢ o's Arbre de tamitacd

El seguiment de la signatura de I'l) es pot fer des de la Consola de seguiment:

* [= Expedients Contractacid
* [= Contractacid: 1G4S
* [= Tractament d'expedients
- 2 f1G45/TR_001 - Obertura d'expedient
« () [1G45/ TR_D02 - Modificacis d'expedient
- () /1G45/ TR_003 - Consulta d'expedient
* [= Tramitacid d'expedients
* @ f1G45/ TR_004 - Bustia de tramitacid
o Portafirmes
*L@ Z1G45_TR_CSIGMATURES - Consola de signaturesj

Fins que I'Informe Justificatiu no estigui signat, el sistema no permetra enviar a signatura el document
comptable de despesa (D o RP).

4.5. Generaci6 de document comptables

Fins ara encara no hem adjuntat a I'Expedient cap document de reserva de crédit ni cap factura.

Si s’ha realitzat una comanda ara és el moment de generar la D. Per altra costat, si el que tenim és una
factura directa que no té una D prévia es podra generar la RP.

Aixi doncs, hi ha dues opcions per registrar la despesa:

e Generar RP
e Generar D (almenys sempre que sigui factura electronica)
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4.5.1. Generaci6 del document RP

Per generar una RP sense comanda previa cal anar a I'opcid del menu esquerra dins d’Accions
a executar-Generacio Doc. Comptables

~ [= CONTM 2019 0000001779 SUS51000CM:
v & Dades bisiques
» [ Gestié documental
~ ## Accions a executar
~* [ Annexid Doc.Comptables
u Erj Annexar Document D
+ &1 Annexar document RP
~ [ Generacid Doc. Comptables
e ﬁ Crear Document D
I il
- & |Crear RP]

¥ aw Arbre de tramitacid

Per generar la RP s’informa de la data del document (data factura).

& Epedent Tractr Passra  Sstema  Auda

Dades basi io prévia, adjudicacio, i i liquic
© % 2 Eorigen

~ 5 CONTM 2019 0000001750 SUIS5000CM;  Cod dExpedient SUIS5000CH20130000001790
®
'@DDEWD“;“?“E’ . Thol del Expedient Prova RP
- [5) Dades Genera ] —_— -
15 oo dot o Organ Gestor [155095] UTGONTIC tg At Tic Campus Norg
. 5 men hle Procediment ‘@ Procediment Menor F.Efec.Ini.Pas 07.10.2019)

Elcontracte ] D. Efec.Fin Pas

Tori0o019 1A [Z Justificacis Necessiat ([ Objecte del contracte
e jganizatives

Data document.

Data comptabil. 07.10.2019

B Gestor 195000

(]3] fiaces
T Contracte 50| Subministraments
~ 5 Annexio Doc. Comptables
“ &) Annexar Document D . . .
e e Termini d"Execuc . Codi OV
~ B Generacié Doc. Comptables Termini dExecuc 1 Unicat Term. [0] Dies cev  [30200000-1] Equipo v material informatico
- & Crear Document D
- & crear RP e
b &% Arbre de tramitacid.
Adjudicatari 5015560
Hom/Rag Socl SANS PANADES MARIA NIEVES
HF 770791921
Import Base 10,00
Import amb IVA 12,11
Ind VA W7 VA suportat amb prorrata 21%
Ind. Multioferta Mo~
Basat en acord marc Nio

@ EEREFL ELEEL
Valor per a determinacio de tasca segiient
1.CONTINUAR TRAMITANT

2.ANUL.LAR EXPEDIENT

) (0a)| G (2 )2

Seguidament s’entra a la pantalla habitual de registre d’Ordre d’obligacid, on cal omplir els
camps pendents d’informar:
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[ Menament Tractar Passara Entom  Sistemz  Ajuda

9 -rd ecel s HE e

& & s TF [0 D &b [ & comptes de major

Desar sense verificar  Entrada rapida = [ Ampliar Referéncia

Dades generals
Nam.manam. Exerdici [2018] [Doc.complet
nomdoc. | | Dat.doc. [07.10.2018] Daliberat
Soc. [UEC | UNIV.POLITEC.DE CATA.. DComptab. |07.10.2018| [JDoc.comptabil.
ImptTotal 0,00 |EUR [ODeduccid
Compte de tercers
Nom SANS PANADES MARIA NIEVES [ FERRERIES
Creditor  [s015560 | Tpusbancint. | |
Area red. ]
Blog.recl. ﬂ
Pagador [
Imputadd
Pos.press.
Ce.gestor | 185000
Fons [ 1 Referéncia CR———
ComMaj ’—|
cecost | |

ElementPEP Manament
Actiu fix Classe mov.
[JComptab.inversa Data refer.

Dades de pagament

Import 10,00 |EUR
]

Impost

¥ Calcul.impostos Ind.impost [ar7]

Banc propi /—|

Blog.pag. ﬂ Via de pagament ﬂ
Assignacid Supl.via pag.
Text [materal divers ]
Database |07.10.201% Foat 1
Cond.pag. M Dies/Percent. /ET‘ / /—‘ / /_|

Base desc. EUR ImptDescompt EUR

Posicid 1/ 1

@ Emplenar tots els camps obligatoris

(& Manament Tractar Passara Entom  Sisterma  Ajuda

& & i T O ab [ & comptesde magjor  [Blimputacic  Desar sense verfficar  Entrada rapida

Dades generals
Nim.manam. Exercidi [2013] [JDoc.complet
NGm.doc. Dat.doc.  [07.10.2016 DAliberat
Soc. [UPC | UNIV.POLITEC.DE CATA.. DComptab. |07.10.2015 [JDoc.comptabil
ImptTotal 0,00 |EUR [Opeduccid
Compte de tercers ]
Nom SANS PANADES MARIA NIEVES / FERRERIES
Creditor
Imputacié
Pos.press. G/22000/GEN
Ce.gestor /—‘
. Fons

Imputacié
Pos.press.  |G/22001 = = =

’—* ComMaj Text breu Posicié prassupostaria
CaEEET 195001} r() 62900100 Material d'oficina o G/22000/+++
ik | T62000200 Paper impres G/22000/+++ upc ™
ant (162000400  Material d* escripto G/22000/+++ upc
Ce.cost 195000) 62000500  Compra de paper G/22000/+++ upc
ElementPEP | 062000900  Attre material d' of G/22000/+++ upc
Actiu fix | O 62901100 Materil informatic G/22000/+++ upC

[T)comal 762901200  Software no inventar G/22000/+++ uPC

(52501900  Reste material infor G/22000/+++ uprC
Dades de pagament | (67000000 Pérd.mod.oblg.press G/22000/+++ upc
Import | ©77900000  Mod.obiipress.tanc. G/22000/+++ UPC
Impost <
Ca\cui\ v i ] 2

Blog.pag. | |
Assignacic | 1 Supl-via pag. [
Text [prova P ]
Database [07.10.2019 Fiat N
Cond.pag.  [0003| Dies/Percent. [s0 ] /] /]
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[ mmputadé Tractar Passara

Setema  Ajuda

P p major
Compte major 60000200 ' Compra de material didactic
Sodietat UEC | UNIV.POLITEC.DE CATALUNYA
Import 10,00 EUR

[Er Bloc d'imputacia

Manament

Centre benefici

Elamant PER

Fons

Pos.pressup. G/64083/CTT
Centre gestor 135150

Fase Anterior

Element PEP

[ 2
135000
Centre de cost 195000  [F

Condl.

‘Camps per a Batch-Input (format anterior)

Pos.pressup. G/€4093/CTT

8]
3]
3

Fins que es grava el document i queda annexat a I'expedient.

[ Ewedent Tactar Passara  Sstema  Auda

9B eqe P8 ew

Dades basit io prévia,

© ® 4 ®origen

~ [£5 CONTM 2019 0000001792 SU195000CM: Codi d " Expedient
» & Dades bisiques Titol del Expedient
» [ Gestié documental X

Organ Gestor

~ &% Acdons a executar

5U195000CM20190000001792 | [Crear RE

Crear RP
135000| UTGENTIC Utg Ambit Tic Campus Nord

» £ Annexi6 Doc.Comptables Procediment @ Procediment Menor FEfeciniPas  [07.10.2019
~ [E5 Generacid Doc. Comptables Tipologia Contracte SU. Subministraments. D. Efec.Fin Pas
+ @ Crear Document D [ ustficacd Necesstat [ objecte del contracte
 &oearie] Dadies Organitzatives

» &% Arbre de tramitacié
Centre Gestor

Dades Basiques
Tipus de Contracte

Termini d"Execucid

155000,

50| subministraments

Cadi cPV

Termini d" Execucio Unicat Term. [ | GEv (302130005 Grdenadores personales
Adiudicac
Adjudicatari 5015560
Nomy/Raé Social SANS PANADES MARIA NIEVES
NEF mersisa |
Import Base 10,00
Import amb VA 12,11
Ind.VA w7 VA suportat amb prorata 21%
Ind. Multi-oferta No |
Basat en acord marc NNo v

(Il S 1 Y e [
Valor per 3 determinacio de tasca segient
1.CONTINUAR TRAMITANT

2 ANULLAR EXPEDIENT

6 - ) ) () (B2

“» “»

El manament 3101576082 UPC s'ha creat amb éxit ? [card

El document tindra al camp de Nimero d’Exp (de la capgalera) el codi del Contracte Menor. Es
important no introduir cap dada més de la que per defecte posa el programa. El camp Numero

d’expedient és Unicament per indicar a quin expedient fa referéncia la compra (expedient menor,
homologacid, exclusio...)

Un expedient de compra menor només permetra tenir una RP.

Abans de seguir tramitant I'expedient cal generar l'informe justificatiu, indicant préviament la
Justificacié de la necessitat i I'objecte del contracte, si no s’ha indicat ja, i seguir les indicacions que
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s’exposen al punt 3.5 d’aquest Manual.

Tant si es crea la RP des de fora del Gestor com si es genera des de dins, caldra anar al GPS de signatura
i enviar el document a signar. L'estat de la signatura del document es podra consultar des de I'expedient
mirant el camp Sign. de la visualitzacidé que hi ha al menu de les Factures Comptabilitzades.

¥ [E= CONTM 2019 0000001792 5U195000CM:  Codi d “Expedient 5U195000CM20190000001792 | Crear RP
~ & Dades basiques

5] Dad . Titol del Expedient Crear RP
* |2l Dades Genera = — z
. [5] Dades del Contracte Organ Gestor 185000| UTGCNTIC Utg Ambit Tic Campus Nord
\E’Ermcuments comptables _ Procediment E Procediment Menor F.Efec.Ini.Pas 07.10.2019
. :lLFactures Commbil'rUEldesJ Tipologia Contracte 53U Subministraments D. Efec.Fin Pas
» [0 Gestid documnental [@ Justificacid Necessitat H [  Objecte del contracte I

v 3§ Accions a executar
» @ Arbre de tramitacid

| \ | [ Visualitzar Document || T0F Desvincular RP || #” Modificar R |

B. Cl..Ind.agrupacid Sign. Mim.doc. Any |Pos. Import IVA II IR Import Mon.  Base impos... BaseRetImpt Text
RP 3101576082 /. 1000009773 2019 1,57 |N7 9,00 EUR 743 0,00 Crear RP-.

Si apareix un triangle groc, com a la imatge anterior, significa que la RP esta pendent de signar. Si no
apareix cap simbol significa que encara no s’ha enviat a signar.

Si apareix un cercle vermell significa que la signatura ha estat refusada, i si el simbol és un quadrat verd,
el document ha estat signat i comptabilitzat.

(&) FIF L8 L [l o e )l | veuabzar Docsment || 07 Desvnoutar R || #° Modficar P |

0. e agrupacd Sign, Him.de Ary Pos, Irpot VAN R Frpot Mon,  Base mpos..  BaseRetimpt Test
F.F:Jitllﬁ?diﬂﬁlj @ 1000009773 2009 157 NZ 8,00 EUR 743 0,000 Cres BR

B

Un cop signat el document i I'informe justificatiu, es podra Tancar I'expedient (Vegeu punt 4.6 d’aquest
Manual)

4.5.2.Generacié delaD

En molts casos la compra tindra una comanda i document D per tal de poder rebre la factura electronica.
En aquests casos, caldra crear la D dins d’'1G4S.

Si s’ha de crear la D, caldra optar per la segona carpeta “Generacié Doc Comptables”, on es pregunta
quin tipus de document D cal crear.
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~ $¥ Accions 3 executar

~ [ Annexid Doc.Comptables W
5 us |
* ] Annexar Document D e s rU e =0

o Erj Annexar document RP

~ = Generacid Doc. Comptables Classe|Denominacio
- S Crear Document D
- ® Crear RP aD But./Disp.ref.a R
v & Arbre de tramitacid gh i‘;;f’Di?P- SES;E‘E;-R
posic.a .

FEFRE )

T

Després cal informar a quina Posicid pressupostaria es vol crear la D, marcant la linia i prement
continuar.

[ Escollu la partida pressupostaria.

@ EE®EED ELEDE ) () (5] ¥ Contar]
B | Posicid pressupost | Descrip. posicid pressupostaria Centre gest  Fons Programa
G/20210/GEN Lloguers d'edificis i altres construccions 551000 c2 -
|_ |G;‘20300,I'GEN Lloguers de maquinaria, instal-lacions i utilatge 551000 c2 v
G/20900/GEN Altres loguers i canons 551000 c2
G/21200/GEN Reparaci. manten.i conserv. d'ed. i altres constr. 551000 c2
G/21300/GEN Repar.mant.i conserv.maquinaria,instal.i utilatge 551000 c2
G/21720/GEN Manteniment d'equips informatics 551000 c2
G/21900/GEN Repar. mant. i conserv. d'altre immobilitzat 551000 c2
G/22000/GEN Material d'oficina i informatic no inventariable 551000 c2
G/22030/GEN Materials bibliografics i digitals no fons bibliot 551000 c2
G/22040/GEN Fotocdpies i enquadernacions 551000 c2
G/22110/GEN Material de laboratori fungible 551000 c2
G/22150/GEN Altres compres 551000 c2

| seguidament apareix la pantalla del modul de pressupostaria per acabar d’informar les dades que calen.
| es grava.

Crear compromis despeses: Imatge resum
8 [E B E a0 & [0 T ®Entrada

Nam.document | & Nou Data document [13.02.2019|

Clsse document D | Data comptab. [13.02.2019|

Societat [uec] Moneda/Tp.canvi  |EUR

Text document LMateriaI informatic J

Moneda EUR

Surma total | 0,00
Posicions doc.
P...  Import inicial Valor total Centre gestor  Pos.pressup. Fons Text Compte m
1 0,00 551000 G/22150/GEN (C2 Material informatic -

-

En aguests moment es visualitza la D dins de I'opcié Dades Comptables. | es pot enviar el document D a
la signatura. Caldra anar al GPS de signatures i procedir al seu enviament.
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Per gestionar la signatura, consulta al web del Servei de Control de Gestid, la informacié relativa al
Portafirmes.

En qualsevol moment es pot veure des de I'expedient I'estat de la signatura del document D, el camp
Sign. del document comptable D ho mostra.

Dades basiques, documentacio prévia, adjudicacio, execucio i liguidaci

o % & S5 0nigen
= [ CONTM 2019 0000001788 SESS1000CM:  Codi d Expedient SESS1000CH20190000000788 | [prova BE 2
~ & Dades biskues Thol dal Expadient provs i 3
= 18l Dades Generals - - ~
W Qrgan Gestor 551000 UGDS] - UNITAT DE GESTH) DEPARTAMENTS C5 1 ESSI
{:!- M Procediment OH Procediment Menoe F.Efec.Ini.Pas 2€.05.201%
. |=' Factures Comptabitrades Tpolsga Contracte SE Lernes D. Efec.Fni Pas -
¥ :mum |#  Justficaci Wecesstat | X Objecte del contracte
e ACCON B exaculs
+ 51 Annexid Doc, Comptabies S — oy - : . — r—
* B Ganewod Doc, Comptables | &I L] (B L] Sk} JB L]l (e vinec|| # Hodt.poc | = Ajust|[ =) Ajust [ S vis.Ajust | # Mod¥. Ajust | T Desvnodar Doc.
» % Crwar Document D B CD DiPreadmiss.  Pos Test Sgn. € 5 Valor tokal Pos.pressap, Centre cost | BlemuPEP Ce.gestor Fons Venel Creditor Consum | Docsefer.
& crearnp D] 900041851 1 piova BP 2 r 10,00 G/22150G... S51000 €2 3000008 0,00
v &'s Adbre de tamitacd

Si esta en blanc indica que encara no s’ha enviat a signar. Quan apareix un triangle groc és que esta
pendent de signatura i si apareix un quadrat verd és que ja s’ha signat. Per contra quan el que apareix
és un cercle vermell vol dir que s’ha refusat la signatura i caldra anul-lar el document o modificar-lo.

(2 |FIF L) [B L[S/ B J5E L) |G visDec|| & nodt.boc ] =) Aust|| =) Apust |8 vis. Ajust || £ Hodd.Apist |[E

B D DiPreadmiss.  Pos Text Sign., € 5 Vaior tof3l Pos.pressup, Centre cost | Blem.PER Ce.gestor Fo
:Dl 200041861 1 prewa RP 2 iy 10,00 GR221500G.. 551000 (2

(ZIFIF L) [E ) Sk B JE L) (S venec| o Hodt.poc] © apust|| = apust ][ viAjuse]| £ modr.apust || B0

B (D DiPreadmiss.  Pos Text Sgn. € 5  Valor total Pos.pressap, Centre cost | Elem.PEP Ce.gestor Fons
D] cooosimez 1 inferme 8 100,00 G/EZ200)G... 195000 €2

[& %)% L[ ] [k o S5 L] S vsnec|| # Hodt.noc] = just || =) Ajust || S Vis.sust || # Modf.Agust || T

B (D DiPreadmiss.  Pos Text Sgn. € 5 Valor total Pospressap, Centre cost | Blem.PER Ce.gestor Fol
D | 500041863 1 Prova D-nforme pustfica . [0 200,00 Gf22200/G... 195001 o2

4.5.3.Visualitzacidé del nimero d’expedient des de Pressupostaria

El nimero de D sempre és visible des d’IG4S, tal i com s’ha explicat a I'apartat anterior. Ara bé, des de

Pressupostaria, quan visualitzem un compromis (D) pot interessar saber de quin expedient penja
aquella D.

Aquesta informacid s’obté executant la icona de Més dades que hi ha a la barra d’eines quan es
consulta la D.
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[ Document Tractar Passara Detals  Entomn

& v « eae
Visualitzar compromis despeses.

& [ E [ [ [ilconsum @

Al prémer:

[ Document Tractar Passara Detals Entorn  Sisterma  Ajuda

-

Visualitzar compromis despeses: Imatge resum
& B B L [Z [ilconsum  ¢rMés dades...

iimtocmen: i) & o

Chsse document D Autorit./Disp|| Dades expedient

Societat TUEC | UNIV.POLITH ZTipus: j Amb expedient

Text document Amplacid cobertura Dinner| Codi: SEO02002CM20200000005021 IIE-‘ Visitar expedient I
Moneda EUR ] Titol: Ampliacid de la cobertura Dinners en viztges pel COVID-19

Si I'expedient és un contracte menor o un contracte creat des del Servei de Contractacio
Administrativa i Compres, hi ha I'opcié de navegar per I'expedient.

[t‘? Visitar expedient J

4.6. Fide I'expedient- Tancament de I'expedient

Quan I'l) esta signat i no es preveuen més canvis, ja estem en condicions de registrar les factures quan
arribin (des del modul de pressupostaria), si I’'expedient té una D associada.

Si ja tenim I'l) signat i la RP signada (quan I'expedient no té comanda), I'expedient ja es pot tancar ja
que un Expedient tindra només una RP o bé una comanda relacionada.

Si en aquest punt premem I'opcié del peu de la pantalla 1.CONTINUAR TRAMITANT

R(EF)@)E L) E s
Valor per a determinacid de tasca seglient
[l.CDNTINUAR TRAMITANT

Z.ANUL.LAR EXPEDIENT

(2@ J& )= L) (G (=)2]

Apareixera la pregunta de si volem continuar, a I'acceptar I'expedient queda Tancat ja que no hi ha
cap altre tramit a realitzar dins del Gestor.
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Dades basiques, documentacio preévia, adjudicacio, execucio i liguidaci

[0 ¥ 4x @ origen

¥ [== CONTM 2019 0000001763 SU195000CM:  Codi d " Expedient 0B195000CM20190000001763
r & Dades basiques Titol del Expedient Licitacid
~ ol i Organ Gest 195000 UTGCNTIC Utg Ambit Tic Ca
- i Annexar documentacié rgan Lestor gam IS
~ g Fase Adjudicacié Procediment M| Procediment Menor
« OO0 =] Pressupostos (ofertes dif  Tipologia Contracte OB Obres
+ COO =] Pressupost d'obres & Jus
* 00O =] Altres Dades Organitzatives
+ COO = Projecte executiu per ob
Centre Gestor 195000

~ CCE [® Informe justificatiu
» 2 F® 0100 Informe justificat

[ Finalitzartasca

Ha seleccionat 1.CONTINUAR TRAMITANT. Desitja

continuar?
M

Un cop es prem I'opcié Si, I'expedient ja no es pot modificar ni seguir tramitant, s’haura de consultar
des de I'opcid de Consulta d’expedients.

* [= Expedients Contractacio
¥ [= Contractacid: 1G4S
¥ [= Tractament d'expedients
» () [1G45/TR_001 - Obertura d'expedient
- &) [1G45/TR_002 - Modificacid d'expedient

I =l
1) /1645/TR_003 - Consulta d'expedient]

*

L’expedient s’ha de tancar quan s’han rebut totes les factures relacionades amb aquella compra.

4.7. Comptabilitzacio de la factura

Els documents OP queden automaticament visibles a I'expedient ja que penjaran de la D que hem
associat a I'expedient. Es poden veure a I'apartat de Dades basiques- Factures comptabilitzades.

El seu registre és igual com fins ara: Agafant la factura electronica de la safata d’entrada. Si no es tingués
factura electronica es registra des del modul de pressupostaria fent referencia a la D indicada a
I’expedient.

Des del document OP es podran veure els documents de I'expedient menor: I'Informe Justificatiuila D
signada. Aixi tot i que la documentacio es genera des de 1G4S la documentacié queda adjunta a la OP

per a més comoditat en I'extraccid.

Finalment a les dades de la capgalera de I'OP es veura també la referéncia de I'expedient creat a
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I'lG4s.

5. Tancament de I'expedient

Es convenient tancar els expedients quan ja s’han rebut totes les factures relacionades i no es preveu
rebre cap abonament, ja que qualsevol canvi en les factures pot provocar una modificacié en I'lJ.

Si s’ha tancat I'expedient I'l) ja no es pot tornar a generar. Només es veura |'expedient per 'opcid de
Consulta.

En cas que un expedient tancat tingui alguna incidéencia posterior i calgui reobrir-lo, es pot sol-licitar al
Servei de Contractacié i Compres, al mail maria.gonzalez@upc.edu, que es faci I'obertura i una vegada
realitzades les operacions pendents cal tornar-lo a tanca.

Pel tancament, un cop hem realitzat tots els passos i els documents estan signats, hem de prémer la
icona de CONTINUAR TRAMITAT.

Kegistre aoc CIO previa i agjuaicacio

[F % 4 Eorigen

~ 5 CONTM 2019 0000000074 08002001CM. codic. |7 |[E] .|| JB J[& [ versions J[B] ][ components ]| [T] (&) [Eow. || & JI[E [T

+ & Dades basiques Thol

- ] - / .ee il 1
e 0w |[B P 8 B Q | O @ @ compari JRCHRE
~ g Fase Adjudicacié Proce X - M

005 ] bttt o Frmstoy o0zl e son ke -

+ OCO <t Prosof ST E——,

QCO =] Altres
000 4] cont Ha seleccionat 1,CONTINUAR TRAMITANT. Desitia
oco B conty 9
oo r{ﬂ Justifid continuar?
+ OCO =t] Projeq DE VISUALITZACIO ELECTRONIC DEL DOCUMENT ORIGINAL [ Paginatdet
~OCE B Infon In cipia del rebut slectronic del document a hitnsseuelectronica upc edu/sinesiverficador-de-tocuments
v £ 7 mio1a I Ell H Ho I Relacio de signanis i visi-i-plaus Data i hora
» 217 motol r— T NURIA PLA FERRER - Vist--plau | 21/0212019 11:20:5
- 00O [ Informe justficatiu amb 3¢ | 0adt fo4 [ CSV (Codi Segur de Verfficacid): eb6417904f7a98b1
» [ Andu de documents G -
v 3 Accions 3 exacutar [P

v &% Arbre de tramitaci s

1

& [EEFRIEFLE LS J& =) )5 [=)4)

Valor per a determinacid de tasca seglient

— 1.CONTINUAR TRAMITANT

2.ANUL.LAR EXPEDIENT

Quan s’indica que si, I'expedient queda tancat (sense cap altre pregunta).

A partir d’ara I'expedient només es pot consultar:

¥ [= Contractacid: 1G4S
* [= Tractament d'expedients
- (1) /IG45/TR_001 - Obertura d'expedient
- ) [1G45/TR_002 - Modificacid d'expedient
(2 /1G45/TR_003 - Consulta d'expedient]
* [= Tramitacid d'expedients
- (1) /IG45/TR_004 - Bistia de tramitacic

*
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6. Anul-lar un expedient

Sempre que la D i/o I'informe justificatiu no estiguin pendents d’algun tramit, I’expedient es pot anul-lar
en qualsevol moment.

Ara bé, si hem enviat la D i I'informe justificatiu a la signatura no es podra anul-lar ja que el programa esta
pendent de retornar els documents de la firma.

A la part inferior de la pantalla hi ha I'opcié d’ANUL-LAR EXPEDIENT, prement-la apareix un pop up
preguntant si vols continuar. Si algun pas no esta acabat no es podra anul-lar I'expedient.

01 ¥ 4 @ origen

~ 5 CONTM 2019 0000000061 SUS51000CM:  Codi d”Expedient SU551000CM20190000000061
' & Dades basiques Titol del Expedient Material informatic
v [g Gestid docurnental . .
Organ Gestor 551000 UGDSI - UNITAT DE GESTIO DEPARTAMENTS CS I ESSI
~ % Accions a executar = ——
» [ Annexié Doc.Comptables Procediment M Procediment Menor F.Efec.IniPas 13.02.20189
» [ Generacié Doc. Comptables Tipologia Contracte 5U| Subministraments D. Efec.Fin Pas
» & Arbre de tramitacid| [= Finalitzartasca Justificacid Necessitat H [ Objecte del contracte
© Ha seleccionat 2.ANUL.LAR EXPEDIENT. Desitja hrarorra Multicentre e
continuar? Grup de Compres [551]  ueDsI
Organ. de Compres TUPC| Compres UPC
l si “ o I SISTEMES D'INFORMA Tipus de Gestid F1] Financera
- | Dades Basiques
Grup Contractes PU Contracte administratiu Morma Legal 5 Llei 9/2017, 8 de novembre, de Contre
Proc. d”Adjudicacid M| Procediment Menor Subtipus Contracte AD| Adquisicio

(&I ERLNE s ) (Sl & e L) 5] (=2

Valor per a determinacid de tasca seglent

T TR
‘ 2.ANUL.LAR EXPEDIENT

En pocs casos caldra anul-lar I'expedient. Només es produira la necessitat si aquella compra no s’ha de
realitzar, ja que si el motiu és que la D és incorrecta o bé el proveidor que vam indicar és incorrecte, son
camps que es poden modificar sense necessitat d’anul-lar I'expedient.

Tipus de Contracte 5U| Subministraments Genera Ingres NNo =

7. Llistat per conéixer I'Estat dels Expedients

Per tal de saber de manera rapida en quina situacio es troba un expedient, s’ha creat un llistat molt visual
que déna aquesta informacié. El llistat s"anomena Estats de |'expedient i es troba a la ruta seglient:
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¥ [= Expedients Contractacid
¥ [= Contractacid: IG45
» [ Tractament d'expedients
¥ [0 Tramitacid d'expedients
» [ Portafirmes
» [ Registre Plblic de Contractes
¥ [= Seqguiment d'expedients
¥ [= Sisterma d'Informacid
*r@ JIG45/TR_202 - Arbre de tramitacid -
*L@ ZIG45_ESTAT_EXP - Estats de I'expedient_L
- 2 JIECT/PRC_TR_SI_AD] - Adjudicataris per expedient
- 2 JIECI/PRC_TR_SI_ECO - Dades econdmiques
- 2 JIECT/PRC_TR_SI_EXP - Llistat General d'Expedients
- &2 JIECI/PRC_TR_SI_OFE - Ofertes Presentades
» [0 Agenda
» [ Llistats d'expedients

IG4ds: ALV estat expedient.

&) (&)= @)L

(B[] (2@

& ,”@“ |E| | |E| | |@Refresmr||ﬁEsbnrmr expedient

B} Tipus |Exer.. Ndameroi.. Codiexp. Estat... Docs.... Inf. j... |Estat... Organ ... Tipo... Apli.. |Projecte | Adjudicat...
CONTM = 2019 1734 5U195000CM20190000001734 = = Mmoo 195000 5U G 5004126
CONTM = 2019 1735 5U195000CM20190000001735 = B ocom 195000 SU G 5004126
CONTM 2019 1736 SE195000CM20190000001736 = = S mco 195000 SE D 5004126
CONTM 2019 1741 5U195000CM20130000001741 = = S moo 195000 50 G 5004126
CONTM 2019 1742 5U195000CM20130000001742 = = S moo 195000 50 D 5005308
CONTM 2019 1763 5U195000CM20130000001763 = S oom 195000 SU G 3000008
CONTM 2019 1790 SU195000CM20130000001790 = D D Woo 195000 SU G 5015560
CONTM 2019 1791 SU195000CM20130000001791 = = D Woo 195000 SU G 3000008
CONTM 2019 1793 5U195000CM20130000001793 = = D W0 195000 SU G 5001250
CONTM 2019 1794 5U195000CM20130000001794 = = E oy 195000 SU G 5001250
CONTM 2019 1796 S5U195000CM20180000001796 = ik @ @ 195000 SU G 5001250
CONTM 2019 1792 5U195000CM20130000001792 = = S moo 195000 5U G 5015560
CONTM 2019 1795 SE195000CM20190000001795 = = D W0 195000 SE G 5015560
CONTM 2019 1782 5U195000CM20130000001782 = D D W0 195000 SU R 3000008
CONTM 2019 1762 5U195000CM20130000001762 VAN D D W0 195000 SU G 3000008
CONTM 2019 1766 5U195000CM20190000001766 = [ o¢com 195000 SU D 3000008
CONTM 2019 1770 5U195000CM20190000001770 = = [ oy 195000 OB G 3000008
CONTM 2019 1776 5U195000CM20190000001776 = D D W0 195000 SU R 3000008
CONTM 2019 1778 CONTM/2019/0000001778 VAN D D woo 195000 0
CONTM 2019 1767 5U195000CM20190000001767 VAN D D Wmoo 195000 SU D 3000008
CONTM 2019 1768 CONTM/2019/0000001768 VAN D D oo 195000 0

Cada simbol té el seu significat, que es mostra prement a sobre.
4 de maig de 2022 — Versi6 5.1 31



Manual d’Usuari de Gestid d’expedients (1G4S)

Contracte menor

S (&ER]

[E[JPsL.]I =]

B | ([a]| [[5]]| [&Z\Refrescar [T Esborrar expedient]

B: Tipus Exer.. NOmero i.. Codi exp. Estat... Docs.... Inf. j... |[Estat... Organ ... Tipo...Apli.. Projecte | Adjudicat...
CONTM 2019 1734 5U195000CM20190000001734 @ @ A @0 195000 SU G 5004126
CONTM 2019 1735 5U195000CM20190000001735 E @

CONTM 2018 1736 SE195000CM20190000001736 E @ A
CONTM 2010 1741 SU195000CM20100000001741 [ @ = A E Manca algun informe justificatiu per signar
CONTM 2019 1742 5U195000CM20190000001742 [ @ @ /A
FORITRR LN 1TEN O ACAAACRITIAA AAAAAARY 750 ==} (=] s

També es poden incloure els descriptius de cada simbol a la visualitzacioé del llistat:

IG4s: ALV estat expedient.

() [&)= )
B Codiexp.

5U195000CM20190000001734
5U195000CM20120000001735
SE195000CM20190000001736
SU195000CM20190000001741
5U195000CM201290000001742
5U195000CM20190000001763
5U195000CM20120000001780
5U195000CM20120000001791
5U195000CM20190000001793
5U195000CM201290000001784
SU195000CM20190000001796
5U195000CM20120000001792
SE195000CM20130000001795
5U195000CM20190000001782
5U195000CM20120000001762
5U195000CM20120000001766
SU195000CM20120000001770
5U195000CM201230000001776
CONTM/2019/0000001778

5U195000CM201290000001767
CONTM/2019/0000001768

<

Estat.

CPPrODdbrO00000C0C0EOOEED

Estat expedient descripcid
Obert amb workflow arrencat
Tancat

Obert amb workflow arrencat
Obert amb workflow arrencat
Obert amb workflow arrencat
Tancat

Obert amb workflow arrencat
Obert amb workflow arrencat
Obert amb workflow arrencat
Obert amb workflow arrencat
Obert amb workflow arrencat
Obert amb workflow arrencat
Obert amb workflow arrencat
Obert amb workflow arrencat
Obert sense workflow arrencat
Tancat

Obert amb workflow arrencat
Obert amb workflow arrencat
Obert sense workflow arrencat
Obert sense workflow arrencat
[Obert sense workflow arrenmt]

DO ODDZOOrODEODODCOD

|[E LPel.) (=)@ )& JEE] (Ea]l (5] [Erefrescar [T Esborrar expedient]

Docs....

Docs. pressup. descripcid

Tots els documents pressupostaris estan signats
Tots els documents pressupostaris estan signats
Tots els documents pressupostaris estan signats
Tots els documents pressupostaris estan signats
Tots els documents pressupostaris estan signats
Tots els documents pressupostaris estan signats
Sense documents pressupostaris associats

Tots els documents pressupostaris estan signats
Tots els documents pressupostaris estan signats
Tots els documents pressupostaris estan signats
Manca algun document pressupostari per signar
Tots els documents pressupostaris estan signats
Tots els documents pressupostaris estan signats
Sense documents pressupostaris associats
Sense documents pressupostaris associats

Tots els documents pressupostaris estan signats
Tots els documents pressupostaris estan signats
Sense documents pressupostaris associats
Sense documents pressupostaris associats
Sense documents pressupostaris associats
Sense documents pressupostaris associats

L

=

e e e e 2 e e b B

j... Inf. justif. descripcid

Manca algun informe justificatiu per signar
Tots els informes justificatius estan signats
Manea algun informe justificatiu per signar
Manca algun informe justificatiu per signar
Manca algun informe justificatiu per signar
Manca algun informe justificatiu per signar
Sense informe justificatiu associat
Sense informe justificatiu associat
Sense informe justificatiu associat
Tots els informes justificatius estan signats
Tots els informes justificatius estan signats
Manca algun informe justificatiu per signar
Sense informe justificatiu associat
Sense informe justificatiu associat
Sense informe justificatiu associat
Tots els informes justificatius estan signats
Tots els informes justificatius estan signats
Sense informe justificatiu associat
Sense informe justificatiu associat
Sense informe justificatiu associat
Sense informe justificatiu associat

Aixi es pot veure facilment quina accié cal realitzar per acabar tancant I'expedient.

.. Estat general descripcid

L'expedient no es pot tancar
Expedient tancat
L'expedient no es pot tancar
L'expedient no es pot tancar
L'expedient no es pot tancar
Expedient tancat
L'expedient no es pot tancar
L'expedient no es pot tancar
L'expedient no es pot tancar
L'expedient es pot tancar
L'expedient no es pot tancar
L'expedient no es pot tancar
L'expedient no es pot tancar
L'expedient no es pot tancar
L'expedient no es pot tancar
Expedient tancat
L'expedient es pot tancar
L'expedient no es pot tancar
L'expedient no es pot tancar
L'expedient no es pot tancar
L'expedient no es pot tancar

Des d’aqui es podran esborrar aquells expedients que no s’han iniciat. Per fer-ho caldra seleccionar

I'expedient a esborrar i prémer el boté 1 Esborrar expedient|

Només permetra esborrar aquells expedients que encara no tenen la codificacié definitiva, els que
encara no s’ha iniciat la tramitacid. Son els tipus CONTM/2019/num.expedient .

8. Filtre de la bustia de tramitaci

.z

o

Per tal de tenir la llista de la bustia de tramitacié més acotada a les necessitats de cada moment, es
poden crear filtres.
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* [= Expedients Contractacid
* [= Contractacio: 1G4S
v [0 Tractament d'expedients
~ Tramitacid d'expedients

-
‘L@ J1G45/TR_004 - Blstia de tmm'rmciﬁJ

v [ Portafirmes

v [ Registre Pablic de Contractes
+ [ Sequiment d'expedients

v [0 Bines

Un cop a la bustia

Biistia de tramitacio
o) @

o % Bustia d'entrada

[B@)s /=] [

1E= I 15

Expedients en tramit  4.059

Codi de l'expedient Titol Status | Data de cre...|D vencimen
SES20000CM20190000010... Organitzacio club de lectura TNC-UPCArts @ 10.12.2019
SU184152CM20190000010037 Ordinador especial d'alt rendiment per a Sistema Operatiu Linux %) 10.12.2019
SU171150CM20190000010034 Material fungible Rboratori @ 10.12.2019
SU739000CM20190000010033 Material informatic divers-José Luis Rus Santoyo-TSC @ 10.12.2019
SE182153CM20190000010030 Servicio de microscopia @ 10.12.2019
SU188000CM20190000010029 Material de ferreteria-M04 @ 10.12.2019
SU181000CM20120000010028 Agitador microplagues - COM.8130 @ 10.12.2019
SE182153CM20190000010027 Analisis de muestras CSIC @ 10.12.2019
SE182153CM20190000010025 seguro buceo Matias Carandell %] 09.12.2019
0B160000CM20190000010024 Adequacid installcions i mobiliari millora condicions espais VX-P... %] 09.12.2019
SU210000CM20190000010021 Estovalles per taules plegablas %) 09.12.2019
SU210000CM20190000010019 3 expositores transparentes %) 09.12.2019
SE171150CM20190000010017 Cargar fas vigas @ 09.12.2019
SE184152CM20190000010018 Fotocdpies per a IExposicid La Taulz Periddica i Marie Curig %] 09.12.2019
SE194151CM20190000010015 1-02480 Fundacio CIM Servei Extursion de Alumino @ 09.12.2019
SE184152CM20190000010014 Impressions diplomes Premi Emili Viader per 'acte de graduadid ... (%] 09.12.2019
SE171150CM20190000010012 Analisis per microsonda electronica de 4 provetes (5% 09.12.2019
5U160000CM20190000010013 MATERIAL DIVERS D'OFICINA PER A LA COORDINACIO DEL CA... @ 09.12.2019

Amb el botd dret sobre la Bustia d’entrada, premem “afegir pool d’expedients

& sisteria  Ajuda
@ - | « 2
Biistia de tramitacio
3 &
'L% Busta d'entradal E
Aplicar filtre K
Afegir pool d'expedients EXPEdIenl
SES20000CM20
Su184152CM2(
SU171150CM2(
SU739000CM210
SE182153CM2(

El primer que es pot fer és modificar la disposicid del llistat dels expedients: posar o treure alguna
columna que ens doni la informacié que volem.
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Per exemple, afegim la columna de CeGe i la de I'usuari creador, seleccionant les etiquetes dels camps

que es volen posar visibles i prement la fletxa per posar-les a I'esquerra (com quan creem les

disposicions dels llistats):

Selec.columnes ]— Classific

)’ -Represent.

@) [~ ~)2]3]

Columnes visualitzades

Nom de columna

Codi de l'expedient

Titol

Indicador de status

Data de creacid

Data en & gual veng el termini alarm

[

Llista columnes

MNom de columna

Efﬁentre Gestor :

Codi de dircuit

Codi de tasca

Codi de tramit

Columna dinamica 1

Columna dinamica 10

Columna dinamica 11 a
Columna dinamica 12 -

Al prémer  ens demana que indiquem el nom de la variant:

[S Descripcid de fa variant

Descripcid varant

Ie
I_cege i usuari

51

B

D’aquesta manera, al prémer la variant obtenim la llista de la bustia de tramitacié amb les columnes que

hem triat:

Biistia de tramitacio
9 &

~ 3 Bistia d'entrada
~ [= cege iusuari
+ B Seleccié manual

(@)sl=@)I[ZE) | [dRh G
Expedients en tramit  4.059

Codi de l'expedient Titol Status Data de cr.” |D ... Centre Gestor |Usuan’ creador
[SUUBBUUUCMZUIQUUUUUUU... c? | COMPRA MATERIAL ESPECIFIC %) 18.01.2019 033000 VCABELLO
SU410000CM20190000000007 TARGETES VISITA DIRECTORA ICE %) 18.01.2019 410000 FLOPEZ
SU033000CM20190000000008 Impresos Centraltzats per a tota la Universitat. %) 21.01.2019 033000 VCABELLO
0B160000CM20120000000016 OBRES DE REPARACIO DE LES CANOMADES DE CLIMATITZACL.. %) 21.01.2019 160000 CMORILLAS
SU171000CM20190000000018 compra material informatic fungible %) 21.01.2019 171150 BMEMBRADO
SU182000CM20190000000013 Renovacio software logitek %) 21.01.2019 340003 MSANCHEZ
5U710150CM20190000000010 COMPRA MATERIAL INFORMATIC %) 21.01.2019 710150 RSERAPIO
SU739150CM20190000000023 COMPRA MONITOR PC %) 21.01.2019 739150 MCAND
SE025000CM20190000000054 SISTEMA AGH-CAMPUS NORD (HORARIS) %) 22.01.2019 025000 VCABELLO
SU025000CM20190000000050 LLICENCIA ExamlO %) 22.01.2019 025000 VCABELLO
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A partir d’aqui, es poden aplicar filtres per reduir la informacid del llistat:

My Etl £=](E3]60 (=0 ) e |
~iE5 ceger == EEEE—

- B 5 Aplicar filtre amit
Maodificar variant de visualitzacid |Tﬁ
Copiar variant de visualizacid 0. CC
Esborrar variant de visualitzacid 0007 T#
Afegir filtre 0008 I
,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 0016 O

5U171000CM20190000000018 co
5U182000CM20190000000013 Re

Al prémer “Afegir filtre” apareix la pantalla per indicar de quin camp volem fer el filtre. Per exemple, del
CeGe. Primer traslladem el camp CeGe a I'esquerra de la pantalla i amb I'embut indiguem quin CeGe
volem filtrar:

[= Definir criteris de filtratge

Primer pas: Definicid criteris fitre
[N EAEYED ()]
Criteris filtre Llista columnes
Nom de columna (1) Mom de columna ° niversitat
Cenftre Gestor <— (al confirrmar fi tractament - IMADES C
Codi de circuit -
Codi de ['expedient
Codi de tasca
Codi de tramit
Columna dinarmica 1 ARIS)
Columna dinamica 10
Columna dindrmica 11 1-02370
Columna dinamica 12 - jlentacid
Columna_dindmica 2 - TURA FIC
Segon pas: Determinar valors criteris filtre <ﬂ G646

[E Crear valors per a criteris de filtre

| Seleccid

T =] , |
Centre Gestor 1181150 J Fins =

Finalment, caldra posar nom a la variant amb el filtre. En I'exemple:
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[= Descripcio de la varant

IS
Descripcid variant LCeEelBllSl

Un cop gravada:

Buistia de tramitaci
3 @
s ﬁﬂﬂstia d'entrada

2
"\ cege | usuari
L ceqge | L]SIJEFI_I

+ Bz seleccid manual
- 9P CeGe181151

Al prémer a la variant ens mostrara Unicament els expedients del 181151. El mateix es podria fer per un
usuari o per algun altre camp que interessi aillar.

Finalment, hi ha I'opcié de Seleccio manual que permet tenir un expedient seleccionat sempre al menu
esquerra per tal de tenir-hi un accés molt rapid.

Només caldra trobar I'expedient que volem tenir amb accés rapid, preme’l i arrossegar-lo sense deixar
anar la seleccid, fins a Selecciéo manual.

Biistia de tramitacio

9 7

1 Dt dentrce EEE e EE

M=} Expedients en tramit  4.057

Codi de l'expedient Titol Status |Data de cre...|D ver
SE194151C0M20190000010258 E-01393 Centro Regulacion Genomica-Servicio Citometria y gen @ 16.12.2019
SE620000CM20190000010257 CURSOS D'INICIACIO AL REM DE SETEMBRE A DESEMBRE DE ... %] 16.12.2019
SE183151CM20190000010254 Servei - Publicacion de articulo en revista on-line ) 13.12.2019
5U370000CM20190000010253 INFORMATICA IND. - MATERIAL TV HALL - T.1652 5] 13.12.2019
SE640000CM20190000010246 Taller preparacid CLUC-EMI (3 i 10 de desembre) %] 13.12.2019
SE185151CM20190000010252 31.10.2019/A3D CONSULTING/Suport BIM. Gestid i preparacid... ) 13.12.2019
0B340000CM20190000010251 Obres pel traslit camera Szlina/sanclanch (o) 13.12.2019
SE340000CM20190000010250 PED traslat camera salina/EPSEVG %] 13.12.2019
SE025000CM20190000010249 Bossa 75 h. per consultoria desenvolupament Premi Rector Ga.. ) 13.12.2019
SE340000CM20190000010248 DIMAR EQUIP DIRECTIU EPSEVG (o) 13.12.2019
SE193152CM20190000010247 LLUIS PEREZ - SERVEIS PROFESSIONALS OCT-DES %] 13.12.2019
SE195150CM20190000010245 RENOV. SERVIDOR DES2019_JUN2020-KIMSUFL/].L.LARRIBA/R... o5 13.12.2019
SE188151CM20190000010243 Atenc. Prtoc. defensa de tesi de la Jenn Nguyen (35} 132.12.2019
SE171000CM20190000010244 CM/SERVEI REVISIO TEXT ANGLES %] 13.12.2019
:SE194151CM2[]19[][][|[][]10 EIF—[H]‘U'B, METAL. BUSQUET, Mecanitzat de Matrius i motlles m @ 13.12.2019
SU192152CM20190000010241 Compra de cable de senyal [ 13.12.2019
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Un cop es deixa anar sobre de Seleccié Manual, apareix el desplegable amb I'expedient que hem
seleccionat:

[& sSistema  Ajuda

Q | « ':_| @EI
Biistia de tramitacio
3 @

o % Bistia d'entrada
* [ cege i usuari
- = status
~ Bz, Seleccié manual

* i) F-00473, METAL. BUSQUET, Mecanizat de Matrius | mo

B@&]@]w )

JUNEY T

Expedients en tramit  4.057

Codi de 'expedient

SE194151CM20190000010258
SEG20000CM20190000010257
SE183151CM20190000010254
SU370000CM20190000010253
SEG40000CM20190000010246
SE185151CM20120000010252
OB340000CM20190000010251
SE340000CM20190000010250
SE025000CM20190000010249
SE340000CM20190000010248
SE193152CM20190000010247
SE195150CM20190000010245
SE188151CM20190000010243
SE171000CM20120000010244

Titol

E-01393 Centro Regulacion Genomica-Servicio Citi
CURSOS D'INICIACIO AL REM DE SETEMBRE A DE
Servei - Publicacién de articulo en revista on-line
INFORMATICA IND. - MATERIAL TV HALL - T.165
Taller preparacid CLUC-EMI (3 10 de desembra)
31.10.2019/A3D CONSULTING/Suport BIM. Gesti
Obres pel traslat cadmera Salina/sanclanch

PED trasliat camera salina/EPSEVG

Bossa 75 h. per consultoria desenvolupament Pre
DINAR EQUIP DIRECTIU EPSEVG

LLUIS PEREZ - SERVEIS PROFESSIONALS OCT-DE
RENOV. SERVIDOR DES2019_JUNZ020-KIMSUFL/:
Atenc. Prtoc. defensa de tesi de [z Jenn Mauyen
CM/SERVEI REVISIO TEXT ANGLES

SE194151CM20190000010...

F-00473, METAL. BUSQUET, Mecanitzat de Matri.

SU192152CM20190000010241
SE029000CM20190000010240

Compra de cable de senyal
Assassorament estratégia reduccid plastics d'un st
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