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1. Introducció 
  

El present document és un manual per usuaris en l’àmbit de contractació: mòdul de Gestió d’Expedients 
(IG4S). En aquesta primera part del Manual s’exposen les funcionalitats al tramitar contractes menors.  
 
A partir del menú d’usuari, s’accedeix a les diferents transaccions per gestionar l’Expedient. 

 
1.1. Menú d’usuari 
 
En entrar al sistema, l’usuari obrirà un menú, des d’on podrà generar, tramitar i consultar 
els seus expedients:  

 

 
 

 
1.2.  Opcions a realitzar 

 
1.2.1. Tractament d’expedients: Obertura, modificació i consulta d’expedients – Des d’aquesta opció 

de menú és possible realitzar l’obertura de qualsevol tipus d’expedient. Actualment està 
operativa l’opció de Contracte menor. També hi ha l’accés a modificar i consultar les dades 
bàsiques dels expedients. 

 
1.2.2. Tramitació d’expedients – Des d’aquesta opció de menú és possible accedir a la bústia on 

es veuen tots els expedients que l’usuari té pendents de tramitar. És per aquí per on es 
tramitaran fins la seva finalització. 

 
 

1.3. Despeses amb finançament compartit 
 
Les despeses amb finançament compartit es registraran com fins ara. L'únic que cal tenir en compte 
si s'ha de fer un Contracte Menor és que l'expedient ha de ser únic. 
  
És a dir, si cal adquirir una bé, servei o obra amb finançament compartit, la seva gestió haurà de liderar-
la una de les unitats. Entre elles acordaran qui fa una única D i OP (i expedient si cal) i després es realitza 
el corresponent TR+TC. La unitat que lideri donarà d'alta l'expedient a IG4S, si és el cas, farà l'informe 
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justificatiu i l'expedient per la totalitat de la compra amb la Disposició corresponent. Aquesta és la que 
es traslladarà al proveïdor per tal que emeti la factura electrònica quan correspongui. L’expedient l’ha 
de tancar la unitat que l’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 única UTG sinó que cal comptabilització per part centralitzada (UPC o SE) , 
caldrà: 
  
· La Unitat que lideri obrirà un PUC amb totes les dades: núm. Expedient creat amb l’informe 

justificatiu corresponent (signat almenys pel responsable de la unitat líder) i amb la D corresponent 
signada , juntament amb les dades necessàries 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) haurà de generar la D (o Ds) pendents . 

· Cada unitat haurà 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 avisarà mitjançant el mateix PUC a la unitat centralitzada (SE o CTT) per tal que 
la comptabilitzi. 

 
 

2. Obertura de l’expedient 
 
Per l’obertura de l’expedient seleccionarem l’entrada del menú corresponent 
 

 
 
En la següent pantalla, es tria el tipus d’expedient (en aquest Manual sempre serà Contractació Menor)  
 

 
 
i es selecciona l’òrgan gestor: Aquest camp s’informa amb els 6 dígits del centre que gestionarà 
l’expedient. 
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Cal prémer la icona de Crear expedient i arribem al pas 2 on s’haurà d’indicar un text resum de la compra 
que s’està realitzant en el camp de Títol de l’expedient 
 

 
 

I gravarem . Al gravar el sistema assignarà de forma automàtica el número de l’expedient i 
accedim a les dades de l’expedient. 
 
En aquests moment l’expedient té un codi provisional i cal acabar d’omplir les dades per identificar 
correctament la compra. El codi es completarà amb el tipus de compra i el centre gestor.  
La següent pantalla és: 
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En aquesta pantalla s’hauran d’omplir tots els camps requerits. 
 

2.1. Dades organitzatives 
 

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

2.2. Dades Bàsiques 
 
Tipus de contracte: Caldrà triar entre, Obra (OB), Subministraments (SU) i Servei (SE)  

 
2.3. Termini d’execució 

 
Termini d’execució: Temps en el que preveiem que s’executarà la compra. Si trigaran 3 dies a servir-la, 
indiquem 3 dies. Si la compra fa referència a una subscripció anual, posarem 1 any. 

 
2.4. Codi CPV 

 
CPV o Vocabulari comú de contractes (en anglès: Common Procurement Vocabulary): Aquest codi 
consisteix en un sistema d’identificació i categorització de totes les activitats econòmiques susceptibles 
de ser contractades. En aquest camp, s’obre un desplegable on caldrà buscar el codi que identifiqui 
millor la compra que s’està 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 còmoda de gestionar. 
 

 
 
 

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

prémer el triangle superior  i apareixerà un buscador, on caldrà treure la marca X de preferit i indicar 
el concepte que no es trobava 
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Si en aquest buscador no s’indica res, es mostra tota la llista. Per veure-ho bé, cal ampliar el nombre 
d’entrades (Nombre màxim d’encerts, per exemple posar 9999) ja que per defecte en mostra 500 i n’hi 
ha més de 5.000.  

 
 

2.5. Adjudicació 
 
Caldrà indicar totes les dades relatives a l’adjudicatari d’aquella compra i l’import de la mateixa. 
 

 
 
Import Base: És l’import de la compra sense considerar l’IVA. 
 
Ind.IVA: Indicador d’IVA de la factura. A l’informar aquest camp, el programa ja calcula l’import amb 
IVA. Si es donés el cas que la compra té més d’un IVA, caldrà informar aquí ZD i s’indicarà manualment 
l’import +IVA. 
 
Ind.Multioferta: Indicat per defecte No. És 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 Sí no s’han desenvolupat a l’aplicatiu per no oferir les 
prestacions esperades, per això és millor no modificar el camp. 
 
 

2.6. Acord Marc o homologació de proveïdors (només homologats) 
 
A partir de l’1 de març 2020 totes les compres que impliquin la realització d'un derivat (basat) d’un Acord 
Marc, per exemple, les superiors o iguals a 3.000€ en les homologacions de químic i elèctric, es 
tramitaran a través de l’aplicatiu de contracte menor: 
 

− Caldrà demanar ofertes a totes les empreses del lot  
− Amb les ofertes la unitat responsable de la compra triarà l’opció més avantatjosa 

 
En aquests casos, caldrà indicar al camp Basat en acord marc: “Sí” per tal que es despleguin els lots i es 
pugui triar el que correspongui. 
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Si en aquest punt encara no sabem l’adjudicatari, caldrà indicar-ne un de provisional per poder iniciar 
l’expedien. 
 
Al rebre les ofertes, es penjaran a la carpeta de pressupostos (vegeu punt 3.3 d’aquest Manual). 
 
Així doncs, recordeu que hi ha tres possibilitats segons l’import en els Acords Marc electrònic i químic 
(sempre IVA exclòs):  

− De 0,01 a 2.999,99€ el registre no és per IG4S. Cal indicar el lot a que fem referència 
(l’expedient). 

− De 3.000€ a 14.999,99€ cal registrar per IG4S, demanar ofertes i adjudicar. 
− Superior a 15.000€ caldrà fer una nova licitació (Plecs Tècnics i Administratius) i que caldrà 

resoldre a la Mesa de contractació. Cada empresa haurà de presentar les ofertes a la Plataforma 
Vortal de contractació electrònica. 
 
 

2.7. Aplicació de la compra  
 
L’últim apartat fa referència a on s’aplica la compra. 
 

 
 
Aplicació del contracte: Docència [D] a Recerca [R] o a Gestió [G]  
 
Projecte: Per defecte està informat que no hi ha projecte. Si n’hi ha cal informar el codi del projecte. 
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Tipus d’informe:   DA9a -  Disposició addicional novena, quan la compra és de subscripcions a bases de 
dades i revistes, les quals tenen un informe Justificatiu específic i imports 
límit superiors. 

Normal - La resta de compres (Per defecte). 
 
Finalment, al prémer la icona            cal afirmar que es vol gravar l’expedient.  
 

 
 
En aquest punt, l’expedient ja té les dades bàsiques i es pot iniciar la seva tramitació. Ara caldrà prémer 

la icona  .   I apareix la pregunta:  
 

 
 
I al prémer sí, ens indicarà que estem iniciant l’expedient : 
 

 
 
Caldrà anar a la bústia de tramitació per seguir omplint la informació requerida de la compra. 

 
 
 

3. Avís: Existència 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 
advertirà que existeix/en contracte/s per si per error estem fent un contracte menor, però la compra es 
podria vincular a un expedient. 
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L’objecte de la compra es pot incloure dins de l’objecte d’algun contracte d’aquell tercer? (en aquest 
cas, caldria consultar la Guia de compres per saber què inclou el contracte). Si diem: 
 

• Sí: Depenent de l’import, el sistema ens traurà de la transacció o ens obligarà a fer un Basat. 
• No: El sistema grava el contracte menor i seguim amb el tràmit següent. 

 
Així, si el tercer que hem utilitzat és un creditor de l’homologació del Químic i l’Elèctric, el sistema es 
fixarà amb l’import i en si s’ha indicat que Sí 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 l’import fos >3.000€ el sistema et demanaria 
que fessis un Basat: 
 

 
 
Caldria llavors, indicar l’AM i el lot a que s’ha de fer referència i gravar. 
 
Si l’import és <3.000€ i la compra entra dins l’objecte del contracte, el sistema et traurà de la transacció 
per tal que es registri pel mòdul de pressupostària vinculant la compra a l’expedient de l’Acord Marc. 

 
 
4. Tramitació de l’expedient 

A l’obrir la carpeta de Tramitació de l’expedient, executem la Bústia per buscar l’expedient creat, 
 

 
 
 
Si no apareix el nostre expedient, prement la icona de refrescar             en breu el tindrem per seguir la 
tramitació: 
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Per accedir a l’expedient, el seleccionem i fem doble clic sobre ell o mitjançant el botó         , 
obtenint la següent pantalla: 

 

 
 

Per tramitar l’expedient cal fer quatre passes en l’ordre següent: 
• Emplenar la justificació i l’objecte del contracte. 
• Annexar ofertes, si és el cas. 
• Generar/Annexar  la D o la RP segons ens calgui 
• Incorporar l’informe justificatiu 

 
4.1. Dades bàsiques 

 
Al menú de l’esquerra, dins de Dades bàsiques, hi ha l’opció de Dades Generals que són les que hem omplert 
abans per iniciar l’expedient. En aquest moment, si cal, es pot modificar alguna dada.  
 
Les Dades del contracte obligatòries queden informades per defecte i es poden modificar si cal. 

 
Data d’adjudicació: Per defecte queda informada la mateixa data d’inici de l’expedient. 
Data inici d’execució: Per defecte queda informat l’endemà de l’inici de l’expedient. 
Data Prevista fi Exec.: L’informarà el sistema i sumarà a la data d’inici els dies que haguem 
indicat a “Termini d’execució”. 
Data Comprov. Replanteig: Només per obres. És la data que es considera que l’obra es pot 
iniciar. 
Data fi d’execució: No és obligatori informar-la. És la data que tindrem el bé o servei entregat. 
Responsable del contracte: Per defecte queda informat el nom de la persona que està registrant 
l’expedient. Aquesta informació no queda vinculada a l’informe justificatiu i per tant no cal 
modificar-la si qui signa l’IJ és una altra persona.  

 
Així doncs, aquests camps ja queden informats per defecte i si no es creu necessari no cal modificar-los. 
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4.2. Justificació i objecte del contracte 
 
 
En aquest punt, caldrà indicar la necessitat de la compra i l’objecte del contracte per tal que l’Informe 
justificatiu quedi ben informat. Amb les icones   
 
 
 
  
Indicarem la justificació de la necessitat i l’objecte del contracte en la pantalla de text que apareix per 
tal que al generar l’informe el redactat tingui sentit. 
 
Per facilitar la introducció de dades, el camp d’Objecte del contracte està ja informat amb el que s’ha 
indicat a Títol de l’expedient, per tant només resta com a obligatori per passar al tràmit següent indicar 
la Justificació de la necessitat. 
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Un cop omplerts els camps, caldrà anar a generar o annexar la D.  
 
 
4.3. Annexar ofertes 

 
Si la normativa ens hi obliga, abans caldrà annexar les ofertes. Per normativa general les compres 
superiors a 5.000€ (i inferiors a 14.999€) han d’incloure a l’expedient 3 ofertes, si no se n’obtenen tres, 
s’adjuntaran les que es tinguin i si no n’hi ha per ser un proveïdor exclusiu, caldrà informe d’exclusivitat. 
 
En el cas de l'Acord Marc químic i elèctric/electrònic de la UPC aquest límit és de 3.000€ com s’ha explicat 
al punt 2.6. Així mateix, si la compra està vinculada a un projecte europeu i la convocatòria estableix un 
límit inferior a partir del qual cal demanar ofertes, prevaldrà el límit de la convocatòria. 
 

 La incorporació de tres ofertes es refereix a obres, serveis i subministraments. 
 

Si no obtinguéssim cap oferta, en els casos que es requereixi, caldrà adjuntar el correu electrònic on es 
pugui veure a qui es va  demanar oferta.  
 
La documentació de les  ofertes s’ha d’annexar a l’opció: Pressupostos (ofertes diferents proveïdors) 
 

 
 

Al prémer aquesta opció, apareix: 
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És necessari modificar el text de Pressupostos (ofertes diferents proveïdors) per identificar la 
documentació que s’està adjuntant. És important fer-ho ja que  si no quedaran tots els adjunts amb el 
mateix nom Pressupostos (ofertes diferents proveïdors), el programa no agafa el nom del nostre arxiu. 
 

 
 
 
I al Generar document, s’obre l’explorador d’arxius per poder buscar i seleccionar el document de 
l’oferta que es vol adjuntar. 
 
 
4.4. Crear informe justificatiu 
 
Per acabar de tramitar l’expedient, cal generar l’Informe Justificatiu (IJ). Prèviament s’ha hagut 
d’informar de l’objecte del contracte i justificar-ne la necessitat amb els “botons” creat per a aquest fi. 
 
Per generar l’IJ caldrà anar a la carpeta de Gestió documental – Fase d’adjudicació – Informe Justificatiu 
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Un cop informats els camps anteriors, per a generar l’IJ es pot fer amb el botó dret del ratolí sobre 
l’opció d’Informe Justificatiu, premem l’opció de Generar document, o bé fent “doble click” a i 
Informe Justificatiu i prement l’opció de generar document  des de la següent pantalla: 
 

 
 
 
És important destacar que el nom de l’IJ apareix ara amb la data i hora que s’ha generat. Aquest text és 
modificable, però és útil deixar-ho així per si cal refer l’informe justificatiu perquè hi ha hagut algun canvi (en 
l’import per exemple). 
 
Quan s’ha signat l’IJ queda adjunt a l’expedient el pdf de l’Informe amb la signatura. Si calgués refer-lo per 
algun canvi (d’imputació, o d’import...) s’hauria de tornar a generar l’informe no podent-se substituir ni anul·lar 
el primer IJ. Identificaríem quin és l’últim IJ i per tant quin és el vàlid per la data i l’hora. 
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Per poder generar l’IJ cal prémer la icona de Generar document   
 

 
 

 
L’informe ja està generat i es pot modificar, si calgués. 
 
L’aplicatiu detecta si cal o no adjuntar pressupostos i genera un IJ 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, caldrà modificar l’informe ja que aquest no 
detalla automàticament els proveïdors que han presentat oferta ni tampoc el motiu pel qual s’acaba 
comprant al proveïdor adjudicat. 
 
En aquest cas caldrà modificar el contingut dels camps: 
 
- 4- Adjudicatari, Motiu elecció 
- 5- Publicitat i transparència: Indicar les empreses a qui s’ha sol·licitat pressupost. 

 
En el cas d’una compra amb proveïdor homologat (dels AM Elèctric o Químic amb import superior a 
3.000€), l’informe que apareix és el mateix i també caldrà modificar els camps esmentats un cop es 
decideixi quina empresa és l’adjudicatària d’aquella compra. 
 
En tots els casos cal repassar l’informe, modificar el redactat (si convé) i modificar els camps en vermell 
amb el contingut que hagin de tenir; canviant els camps en vermell a color negre quan estan modificats. 
Al peu cal informar el nom de la persona responsable de la compra i la Unitat a la que pertany, i 
modificant també el color del text. 
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Per fer-ho únicament caldrà indicar la informació als dos punts marcats en vermell (i modificar el color 
de la lletra quan es tingui la informació correcta). Gravar. 
 

 
 
Si l’adquisició és d’import inferior a 5.000€ i per tant no és necessari sol·licitar ofertes a altres tercers, 
l’IJ ja quedarà totalment informat i només caldrà modificar el peu de signatura amb la persona 
Responsable del contracte i la Unitat Estructural (i el color de l’escrit) . Un cop fet ja es podrà gravar. 
Sempre es podrà modificar si la justificació de la necessitat o l’objecte del contracte no han quedat ben 
explicats. 
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Si interessés imprimir el document, quan el visualitzem, cal anar al botó que posa “Arxiu”: 
 

 
 
Finalment, cal enviar l’informe a la signatura: Per fer-ho, despleguem la carpeta d’Informe Justificatiu 
sobre el nou text (amb la icona de word) premem el botó dret del ratolí i surt l’opció d’enviar a la 
signatura. 

 

 
 

Si hi ha documents penjats a la carpeta d’ofertes, ens oferirà que adjuntem al Portafirmes la 
documentació que vulguem: 
 

https://www.upc.edu/scg/ca/tips/portafirmes-electronic#com-envio-l-informe-justificatiu-al-portafirmes-
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Seguidament apareix la pantalla per indicar els signants (si no hi ha documentació, la pantalla anterior 
no apareixerà).  
 
Si el signant o signants estan pre-informats apareixeran a la següent pantalla (consulta com pre-
informar els signants). Amb un signant és suficient, caldrà indicar la persona que ha justificat la 
necessitat o el Responsable de la compra.  
 

 
 
Amb els botons  es podrà afegir o eliminar signants. 
 
Apareix un camp d’observacions on es pot indicar algun comentari o referència d’interès pel signant, 
que veurà des del Portafirmes. 
 
Si no s’ha indicat cap signant prefixat, caldrà indicar-lo a la pantalla següent: 

 

 
 

Ordre: Número correlatiu dels signants 
TpF: Tipus de signatura. Sempre serà Vistiplau. 
Signant: Nom del signant de la intranet (amb el punt) 
 
Si ens n’adonem d’algun error a l’informe i ja està enviat a signatura, podem Anul·lar l’enviament, fer 
els canvis a l’expedient, gravar-los i generar de nou l’IJ: 
 
 

https://www.upc.edu/scg/ca/tips/portafirmes-electronic#com-envio-l-informe-justificatiu-al-portafirmes-
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El seguiment de la signatura de l’IJ es pot fer des de la Consola de seguiment: 
 

 
 
 

Fins que l’Informe Justificatiu no estigui signat, el sistema no permetrà enviar a signatura el document 
comptable de despesa (D o RP). 
 
 
 
4.5. Generació de document comptables 

 
Fins ara encara no hem adjuntat a l’Expedient cap document de reserva de crèdit 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 prèvia es podrà generar la RP. 
 
Així doncs, hi ha dues opcions per registrar la despesa: 
 

• Generar RP 
• Generar D (almenys sempre que sigui factura electrònica) 
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4.5.1. Generació del document RP 

 
Per generar una RP sense comanda prèvia cal anar a l’opció del menú esquerra dins d’Accions 
a executar-Generació Doc. Comptables 
 

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

 

 
 

Seguidament s’entra a la pantalla habitual de registre d’Ordre d’obligació, on cal omplir els 
camps pendents d’informar: 
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Fins que es grava el document i queda annexat a l’expedient. 
 

 
 
El document tindrà al camp de Número d’Exp (de la capçalera) el codi del Contracte Menor. És 
important no introduir cap dada més de la que per defecte posa el programa. El camp Número 
d’expedient és únicament per indicar a quin expedient fa referència la compra (expedient menor, 
homologació, exclusió...) 
 
Un expedient de compra menor només permetrà tenir una RP. 
  
Abans de seguir tramitant l’expedient cal generar l’informe justificatiu, indicant prèviament la 
Justificació de la necessitat i l’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, caldrà anar al GPS de signatura 
i enviar el document a signar. L’estat de la signatura del document es podrà consultar des de l’expedient 
mirant el camp Sign. de la visualització que hi ha al menú de les Factures Comptabilitzades. 
 

 
 
Si apareix un triangle groc, com a la imatge anterior, significa que la RP està pendent de signar. Si no 
apareix cap símbol significa que encara no s’ha enviat a signar. 
 
Si apareix un cercle vermell significa que la signatura ha estat refusada, i si el símbol és un quadrat verd, 
el document ha estat signat i comptabilitzat. 
 

 
 
 
Un cop signat el document i l’informe justificatiu, es podrà Tancar l’expedient (Vegeu punt 4.6 d’aquest 
Manual) 
 
 
4.5.2. Generació de la D 
 
En molts casos la compra tindrà una comanda i document D per tal de poder rebre la factura electrònica.  
 
En aquests casos, caldrà crear la D dins d’IG4S. 
 
Si s’ha de crear la D, caldrà optar per la segona carpeta “Generació Doc Comptables”, on es pregunta 
quin tipus de document D cal crear. 
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Després cal informar a quina Posició pressupostària es vol crear la D, marcant la línia i prement 
continuar. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

I seguidament apareix la pantalla del mòdul de pressupostària per acabar d’informar les dades que calen. 
I es grava. 
 

 
 

En aquests moment es visualitza la D dins de l’opció Dades Comptables. I es pot enviar el document D a 
la signatura. Caldrà anar al GPS de signatures i procedir al seu enviament.  
 

https://www.upc.edu/scg/ca/tips/portafirmes-electronic#com-s-envien-les-op-s-registrades-a-sap-al-portafirmes-
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Per gestionar la signatura, consulta al web del Servei de Control de Gestió, la informació relativa al 
Portafirmes. 
 
En qualsevol moment es pot veure des de l’expedient l’estat de la signatura del document D, el camp 
Sign. del document comptable D ho mostra. 
 

 

 
 
Si està en blanc indica que encara no s’ha enviat a signar. Quan apareix un triangle groc és que està 
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 caldrà anul·lar el document o modificar-lo. 
 
 

 

 

 
 
 
 
4.5.3. Visualització del número d’expedient des de Pressupostària 

 
El número de D sempre és visible des d’IG4S, tal i com s’ha explicat a l’apartat anterior. Ara bé, des de 
Pressupostària, quan visualitzem un compromís (D) pot interessar saber de quin expedient penja 
aquella D. 
 
Aquesta informació s’obté executant la icona de Més dades que hi ha a la barra d’eines quan es 
consulta la D. 
 

https://www.upc.edu/scg/ca/tips/portafirmes-electronic
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Al prémer: 
 

 
 
Si l’expedient és un contracte menor o un contracte creat des del Servei de Contractació 
Administrativa i Compres, hi ha l’opció de navegar per l’expedient. 

 
 
 
4.6. Fi de l’expedient- Tancament de l’expedient 

 
Quan l’IJ està signat i no es preveuen més canvis, ja estem en condicions de registrar les factures quan 
arribin (des del mòdul de pressupostària), si l’expedient té una D associada. 
 
Si ja tenim l’IJ signat i la RP signada (quan l’expedient no té comanda), l’expedient ja es pot tancar ja 
que un Expedient tindrà només una RP o bé una comanda relacionada. 
 
Si en aquest punt premem l’opció del peu de la pantalla 1.CONTINUAR TRAMITANT 
 

 
 
 
Apareixerà la pregunta de si volem continuar, a l’acceptar l’expedient queda Tancat ja que no hi ha 
cap altre tràmit a realitzar dins del Gestor. 
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Un cop es prem l’opció Sí, l’expedient ja no es pot modificar ni seguir tramitant, s’haurà de consultar 
des de l’opció de Consulta d’expedients. 
 

 
 
 
L’expedient s’ha de tancar quan s’han rebut totes les factures relacionades amb aquella compra. 
 
 
 
1.1. Comptabilització de la factura 
 
Els documents OP queden automàticament visibles a l’expedient ja que penjaran de la D que hem 
associat a l’expedient. Es poden veure a l’apartat de Dades bàsiques- Factures comptabilitzades. 
 
El seu registre és igual com fins ara: Agafant la factura electrònica de la safata d’entrada. Si no es tingués 
factura electrònica es registra des del mòdul de pressupostària fent referència a la D indicada a 
l’expedient. 
 
Des del document OP es podran veure els documents de l’expedient menor: l’Informe Justificatiu i la D 
signada. Així tot i que la documentació es genera des de IG4S la documentació queda  adjunta a la OP 
per a més comoditat en l’extracció. 
 
Finalment a les dades de la capçalera de l’OP es veurà també la referència de l’expedient creat a 
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l’IG4S. 
 

2. Tancament de l’expedient 
 
És 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 modificació en l’IJ. 
 
Si s’ha tancat l’expedient l’IJ ja no es pot tornar a generar. Només es veurà l’expedient per l’opció de 
Consulta. 
 
És important tancar els expedients per tal de complir amb els requeriments legals i puguin ser enviats al 
Registre Públic de Contractes. 
 
Pel tancament, un cop hem realitzat tots els passos i els documents estan signats, hem de prémer la 
icona de CONTINUAR TRAMITAT. 
 

  
 

Quan s’indica que sí, l’expedient queda tancat (sense cap altre pregunta).  
 
A partir d’ara l’expedient només es pot consultar:  

 

 
 
 

3. Anul·lar un expedient 
 
Sempre que la D i/o l’informe justificatiu no estiguin pendents d’algun tràmit, l’expedient es pot anul·lar 
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en qualsevol moment. 
 
Ara bé, si hem enviat la D i l’informe justificatiu a la signatura no es podrà anul·lar ja que el programa està 
pendent de retornar els documents de la firma.  
 
A la part inferior de la pantalla hi ha l’opció d’ANUL·LAR EXPEDIENT, prement-la apareix un pop up 
preguntant si vols continuar. Si algun pas no està acabat no es podrà anul·lar l’expedient. 

 

 
 
 
En pocs casos caldrà anul·lar l’expedient. Només es produirà la necessitat si aquella compra no s’ha de 
realitzar, ja que si el motiu és que la D és incorrecta o bé el proveïdor que vam indicar és incorrecte, són 
camps que es poden modificar sense necessitat d’anul·lar l’expedient. 
 
 
4. Llistat per conèixer l’Estat dels Expedients 
 
Per tal de saber de manera ràpida en quina situació es troba un expedient, s’ha creat un llistat molt visual 
que dóna aquesta informació. El llistat s’anomena Estats de l’expedient i es troba a la ruta següent: 
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Cada símbol té el seu significat, que es mostra prement a sobre. 
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També es poden incloure els descriptius de cada símbol a la visualització del llistat: 
 
 

 
Així es pot veure fàcilment quina acció cal realitzar per acabar tancant l’expedient. 
 
Des d’aquí es podran esborrar aquells expedients que no s’han iniciat. Per  fer-ho caldrà seleccionar 
l’expedient a esborrar i prémer el botó . 
 
Només permetrà esborrar aquells expedients que encara no tenen la codificació definitiva, els que 
encara no s’ha iniciat la tramitació. Són els tipus CONTM/2019/núm.expedient .  

 
 
5. Filtre de la bústia de tramitació 
 
 

Per tal de tenir la llista de la bústia de tramitació més acotada a les necessitats de cada moment, es 
poden crear filtres. 
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Un cop a la bústia 
 

 
 
Amb el botó dret sobre la Bústia d’entrada, premem “afegir pool d’expedients 
  

 
 
El primer que es pot fer és modificar la disposició del llistat dels expedients: posar o treure alguna 
columna que ens doni la informació que volem.  
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Per exemple, afegim la columna de CeGe i la de l’usuari creador, seleccionant les etiquetes dels camps 
que es volen posar visibles i prement la fletxa per posar-les a l’esquerra (com quan creem les 
disposicions dels llistats): 
 

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

 
 
D’aquesta manera, al prémer la variant obtenim la llista de la bústia de tramitació amb les columnes que 
hem triat: 
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A partir d’aquí, es poden aplicar filtres per reduir la informació del llistat: 
 
 

 
 
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 l’esquerra de la pantalla i amb l’embut indiquem quin CeGe 
volem filtrar: 
 

 
 
Finalment, caldrà posar nom a la variant amb el filtre. En l’exemple: 

(1) 

(2) 
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Un cop gravada: 
 

 
 
 
Al prémer a la variant ens mostrarà únicament els expedients del 181151. El mateix es podria fer per un 
usuari o per algun altre camp que interessi aïllar. 
 
Finalment, hi ha l’opció de Selecció manual que permet tenir un expedient seleccionat sempre al menú 
esquerra per tal de tenir-hi un accés molt ràpid. 
 
Només caldrà trobar l’expedient que volem tenir amb accés ràpid, preme’l i arrossegar-lo sense deixar 
anar la selecció, fins a Selecció manual. 
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Un cop es deixa anar sobre de Selecció Manual, apareix el desplegable amb l’expedient que hem 
seleccionat: 
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