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1. Introduccido

El present document és un manual per usuaris en I'ambit de contractacid: modul de Gestié 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

Enentrar al sistema, I'usuari obrira un menu, des d’on podra generar, tramitari 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 opcio
de menud és possible realitzar I'obertura de qualsevol tipus d’expedient. Actualment esta
operativa I'opcié de Contracte menor. També hi ha 'accés a modificar i consultar les dades
basiques dels expedients.

1.2.2.Tramitacié d’expedients — Des d’aquesta opcid 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 lasevafinalitzacio.

1.3. Despeses amb finangament 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 |'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 tnica 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 l'informe
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justificatiu i I'expedient per la totalitat de la compra amb la Disposicio 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 Unica UTG sind que cal comptabilitzacié per part centralitzada (UPC o SE),
caldra:

La Unitat que lideri obrira un PUC amb totes les dades: num. Expedient creat amb l'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 mitjangant 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 I'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)

" Crear gapedent SEVincubr

T d 'sapedent -

Drgan gesn CONTM Contractac meno |

Ewercid T T TS

i es selecciona I'organ gestor: Aquest camp s’informa amb els 6 digits del centre que gestionara
I’expedient.
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~ [£5 CONTM 2020 0000000170 CONTM/2020, Codi de l'expedient

T
Obertura d'expedient 1/2
D Crear expedient  [E)Vincular
Tipus d'expedient CONTM Contractacid menor -
r
Organ gestor E ][][}[]ﬁ]E[j
Exercici 2018 Data d'obertura 11.06.2018

Cal prémer laicona 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 l'expedient
=
Ttal de l'expedient LMateriaI informatid
Tipus d'Expedient CONTM | Contractacid menor

Organ gestor 551000 UGDSI - UNITAT DE GESTIO DEPARTAMENTS CS I ESSI

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

accedim a les dades de I'expedient.

En aquests 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:

CONTM/2020/0000000170

+ & Dades basiques
« &% Arbre de tramitacid

Titol de 'expedient
Tipus d'Expedient
Organ gestor

Subscripcid BBDD
CONTM | Contractacid menor

185000 UTGCNTIC Utg Ambit Tic Campus Nord

||2 Justific. Necessitat || (& Objecte del contracte
Dades Organitzatives
Centre Gestor 195000
Dades Basiques
Tipus de Contracte EL
Termini d "Execucid Cadi CPV
Termini d"Execucid Unitat Term. CEV | 30200000-1
Adjudicacia
Adjudicatari 3000008
Nom/Rad Social
NIF
Import Base 1500
Import amb VA 0,00
Ind.IVA w3
Ind. Mult-oferta No -
Basat en acord marc NNo
B L A=
Aplicacid Contracte R Recerca - Tipus informe LNC‘RI’_ALJ
Indicador Projecte "
Projecte Descripcid projecte
4 i
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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’execucid

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 referencia 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’identificacié i categoritzacié de totes les activitats economiques susceptibles
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.

[= Codi CPV (1) 106 Entrades trobades

Restricdons |

(v B & [75] (%]
Codi CPV ~ Descripcié Preferit
lBlUUUUU-U:RUDE de trabajo, ropa de trabzjo especial y accesorios |
22852000-7 Carpetas

30121300-6 Equipo de reproduccion

30192000-1 Articulos de oficina

30200000-1 Equipo y material informatico

30213000-5 Ordenadores personales

31700000-3 Material electronico, electromecanico y electrotecnico

31712114-2 Circuitos electronicos integrados

31720000-9 Equipo electromecanico

32000000-3 Equipos de radio, television, comunicaciones y telecomunicaciones y equipos conexos
32423000-4 Modos de red

RRCNRCSRCNNCNRC NSV RCNRCN| N

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 preferit i indicar
el concepte que no es trobava

Codi CPV

Descripcid

Preferit Brl j@

Nombre maxim encerts 500
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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 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 I'import de la mateixa.

Adjudicacid
Adjudicatari
Nom/Rad Socil
MNIF
Import Base
Import amb IVA a,00
Ind.IVA
Ind. Multi-oferta Ma -

Import Base: Es 'import de la compra sense considerar I'IVA.

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 aix0o és millor no modificar el camp.

2.6. Acord Marc o homologacié de proveidors (nhomés 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 3.000€ en les homologacions de quimic i eléctric, es
tramitaran a través de 'aplicatiu de contracte menor:

— Caldra demanar ofertes a totes les empreses del lot

— Amb les ofertes la unitat responsable de la compra triara I'opcié més avantatjosa
En aquests casos, caldra indicar al camp Basat en acord marc: “Si”
pugui triar el que correspongui.

per tal que es despleguin els lots i es
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UF Contracte menor
Adjudicacid
Adjudicatari 5005308
Mom/Rad Social AMIDATA SA
MIF 78913993
Import Base 3.200,00
Import amb IVA 3.872,00
Ind.IVA 57 IVA suportat deduble 219%
Ind. Multi-oferta Mo -
Basat en acord marc SSi v
Referéncia a I'acord marc SU033004H020180009 ACORD MARC DE SUBMINISTRAMENT DE MATERIAL ELECTROMIC
Referéncia al lot de I'acord marc SU033004H020180009L04 Instrumentacid i productes per a test i mesura

Si en aquest punt encara no sabem I'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 2.999,99€ el registre no és per IG4S. Cal indicar el lot a que fem referéncia
(I'expedient).
— De 3.000€ 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
Vortal de contractacio electronica.

2.7. Aplicacié de la compra

L'ultim apartat fa referencia a on s’aplica la compra.

5 . ol
Aplicacid Contracte I_FG Gestid ) Tipus informea NORMAL
Indicador Projecte i}
Projecte Descripcid projecte
ik i

Aplicacid del contracte: Docéencia [D] a Recerca [R] 0 a Gestid [G]

Projecte: Per defecte esta informat que no hi ha projecte. Si n’hi ha cal informar el codi del projecte.
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Tipus d’informe: DA9a - Disposicidé 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.

[E Gravar expedient

9 Ha premut "Gravar expedient”. Desitja continuar?

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

[= Iniciar tramitacid

Ha premut "Iniciar tramitacié”. Desitja
0 continuar?

| al prémer si, ens indicara que estem iniciant I'expedient :

=
|1| LS'ha iniciat I'expedient SU551000CM20120000000061

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

3. Auvis: Existencia 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 1€ associats expedients de contractacio.

@ L'objecte de la compra esta dins dels expedients creats?
' R T
Si No
[ =
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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 que 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.
e No: El sistema grava el contracte menor i seguim amb el tramit segient.

Aixi, si el tercer que hem utilitzat és un creditor de ’homologacié del Quimic i I'Eléctric, 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 'import fos >3.000€ el sistema et demanaria
que fessis un Basat:

E Es obligatori fer un expediet Basat en acord marc.

Caldria llavors, indicar I'AM i el lot a que s’ha de fer referéncia i gravar.

Si I'import és <3.000€ i la compra entra dins I'objecte del contracte, el sistema et traura de la transaccio
per tal que es registri pel modul de pressupostaria vinculant la compra a I’expedient de I’Acord Marc.

4. Tramitacid de 'expedient
A I'obrir la carpeta de Tramitacid de I'expedient, executem la Bustia per buscar I'expedient creat,

¥ [= Expedients Contractacid
* = Contractacid: 1645
* = Tractament d'expedients
(2 f1G45/TR_001 - Obertura d'expedient|
- 2 J1G45/TR_0D02 - Modificacid d'expedient
- ) 1G4S/ TR_003 - Consulta d'expedient
* [= Tramitacid d'expedients
= @ f1G45/ TR_004 - Bustia de tramitacid

*

Si no apareix el nostre expedient, prement la icona de refrescar | 3] [ en breu el tindrem per seguir la
tramitacié:

Biistia de tramitacio

) ¥
+ £ Bustia d'entrada EHEIERE |ﬁj\5@\@
= A .

Expedients en tramit 24
Codi de ['expedient Titulo Status  Fecha creac D vencimen
5U551000CM20190000000061 Material informatic 5% 13.02.2019
SU160000CM20120000000059 TITOL EXPEDIENTE PROVA =] 12.02.2019
50U020000CM20190000000058 Nuria %) 12.02.2019
SU551000CM20190000000041 Compra subministros laboratori %] 08.02.2019
50020000CM20190000000026 Expedient 1 e 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 %) 04.02.2019
SU033000CM20190000000030 Fungible de cultius cel.lufars i histologies (%) 29.01.2019
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Per accedir a I'expedient, el seleccionem i fem doble clic sobre ell o mitjangant el boté |@| ,
obtenint la seglient pantalla:

Registre dades ba doc tacio prévia i adjudicacio
[0) % 4 @3 origen
7 = CONTM 2019 0000000061 SUS51000CM:  Codi d“Expedient SU551000CM20180000000061
' & Dadesﬂ basiques Titol del Expedient Material informatic
+ [ Gestié documental 5 5
Organ Gestor 551000| UGDSI - UMITAT DE GESTIO DEPARTAMENTS CS I ESSI
v ¥§ Accions a executar
+ & Arbre de tramitacié Procediment @4 Procediment Menor F.Efec.Ini.Pas 13.02.2019
Tipologia Contracte SU Subministraments D. Efec.Fin Pas

[ Justficacs Necessitat  ||[¥  Objecte del contracte |

Dades Organitzatives

Sodietat UPC | UNIV.POLITEC.DE CATALUNYA Multicentre

Centre Sollicitant 551000 Grup de Compres
Centre Logisitic UEC | UBC Organ. de Compres
Centre de Cost 747000 ENG.SERVEIS I SISTEMES D'INFORMA Tipus de Gestid

Dades Basiques

Grup Contractes PU| Contracte administratiu MNorma Legal
Proc. d " Adjudicacid CM| Procediment Menor Subtipus Contracte

Tipus de Contracte 5U| Subministraments Genera Ingres

&)= =) [ELIEEL] (2l = )5 ) G (=)=]
Valor per a determinacié de tasca seglient

1.CONTINUAR TRAMITANT

2.ANUL.LAR EXPEDIENT

Per tramitar I’expedient cal fer quatre passes en |'ordre seglient:

Emplenar la justificacié i I'objecte del contracte.
Annexar ofertes, si és el cas.

Generar/Annexar la D o la RP segons ens calgui
Incorporar I'informe justificatiu

4.1. Dades basiques

m 2]
i -
LB a
551 UGDSI
UBC Compres UBC

FI Financera

3 Llei 9/2017, & de novembre, de Contractes ..
RD| Rdquisicié
NNo =

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

Data inici d’execucio: 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 no queda vinculada a I'informe justificatiu i per tant no cal
modificar-la si qui signa I'l) és una altra persona.

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

23 de setembre de 2020 — Versi6 4.3

11



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

Dades basiques, documentacio prévia, adjudicacio, execucio i liguidaci

I % 4 ®orgen

~ [ CONTM 2019 0000001770 SU195000CM:  Codi d“Expedient
& Dades basiques Tiol del Expedient
+ [l pades Generals =
- [i¥] Dades del Contracte Organ Gestor
« [ Documents comptables
- [2 Factures Comptabiitzades
» [ Gestid documental
v % Accions 3 executar
v &% Arbre de tramitacid

Procediment

Tipologia Contracte

Dades d'Execucid

Data Inic d"Execucid

5U195000CM20190000001770

Material fungible

155000 UTGCNTIC Utg Ambit Tic Campus Mord
o Procediment Menor

5U] Subministraments

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

10.07.2019

lIE Justificacié Necessitat

]“2’ Objecte del contracte

Dates de seguiment del contracte
Data Inici Expedient
Data Adjudicacid

10.07.2019
10.07.201%

11.07.201%

Data Comprov.Replanteig

Responsable y Comunicacid

Responsable de Contracte

Correu de Comunicacid

NURIA PLA FERRER

Data Formalitzacid 11.07.201%

Data Prevista Fi Exac.
Data Fi d "Execucid

09.10.2019

nuria.pla-ferrer@upc.edu

Empresa Direcc. d " Obra

& 2E AR E L ) (2 JE ) ) G (=)

Valor per a determinacid de tasca segient
1.CONTINUAR TRAMITANT

2.ANUL.LAR EXPEDIENT

4.2. Justificacid i objecte del contracte

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

([ Justificacic Necessitat | [

Objecte del contracte |

Indicarem la justificacié 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 introduccidé de dades, el camp d’Objecte del contracte esta ja informat amb el que s’ha
indicat a Titol de I'’expedient, per tant només resta com a obligatori per passar al tramit seglient indicar

la Justificacio de la necessitat.
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Manual d’Usuari de Gestid d’expedients (1G4S)
JF Contracte menor

Dades basi doc tacio previa, adjudicacio, execucio i liquidaci

[F) % 4 ®origen

~ [E5 CONTM 2019 0000001770 SU195000CM:  Codi d“Expedient SU195000CM20190000001770 | |Material fungible
T @E[;jjadesdbamues o Titol del Expedient Material fungible
* |2 Dades General = 3
+ [5] Dades del Contracte Organ Gestor 155000| UTGCHTIC Utg Ambit Tic Campus Nord
- [5] Documents comptables Procediment 2 Procediment Menor F.Efec.Ini.Pas 10.07.2019
+ [i#] Factures Comptabitzades Tipologia Contracte 5U| Subministraments D. Efec.Fin Pas
» [ Gestid documental IQ’ Justificacié Necessitat “ [ Objecte del contracte
» 4 Accions a executar Dades Organitzatives
» & Arbre de tramitacid —
Centre Gestor 135000

Dades Basigues

Tipus de Contracte 'sU| Subministraments Genera Ingres NNo -

[E Dades basiques, documentacid prévia, adjudicacid, execucid i liquidaci
Termini d "Exq 7
Res ki

Termini d == LU E0) U

EF
Valor per a de|
1.CONTINUAR
2.ANUL.LAR §

Ln.1, cl1 Ln.1 3 n.1 de 1 linies

(]

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.

En el cas de I'Acord Marc quimic i eléctric/electronic de la UPC aquest limit és de 3.000€ com s’ha explicat
al punt 2.6. 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.

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

"+ & Dades basigues
* [ Gestid docurnental
» I Annexar documentacic
~ [ Fase Adjudicacid
- 000 =] Pressupostos (ofertes diferents proveidors)
» CCO =] Altres
- 000 [# Informe justificatiu

Al prémer aquesta opcid, apareix:
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JF Contracte menor
- é Fase Adjudicacid Procediment |c| Procediment Menor
« OO0 =] Pressupostos (ofertes diferents proveidors) Tipologia Contracte [s] subministraments
* COO =] Altres &

- oco B Informe justificatiu

» £ Accions a executar —
¥ &o Arbre de tramitacio Centre Gestor

| Dades Organitzatives

[ 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

| R |
Data generacid 11.07.201%
Descripcid |oferta AMIDATA '

I 1
lﬁ} Generar dncument_l

| al Generar document, s’obre I'explorador d’arxius per poder buscar i seleccionar el document de
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'lJ caldra anar a la carpeta de Gestié documental — Fase d’adjudicacio — Informe Justificatiu
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Dades basigues, documentacio previa, adijudicacio,

% & E0ngen
[ CONTM 2019 0000001795 SE1950000M:  Codi d "Expedient SELL
’ é"' Dades basiques Titol dal Expedient prov
* [ Gestid documental & s o
« 1 Annexar documentacid e -
= = Fase Adjudicacié Pracediment L 1]
« 000 =] Pressupostos (ofertes df  Tipologla Contracte SEf!
Generar document —
r & Arbre de tramitacid Ajuda

Pl A A L

Un cop informats els camps anteriors, per a generar I'l) es pot fer amb el boté dret del ratoli sobre
I'opcid 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
rﬂGenemr document <—

e ——
Data generacid Ll:u.cu'r.zrnsJ
Descripcic Informe Juiﬁmth
Idioma CA Catald -
(S (&3 (e DI L] & F] I [F L)) Vel [ S & JE] (] 5]
B | Denominacid Valor Variable
NIF Adjudicatari B61832119
Adjudicatari UPCNET SERVEIS D'ACCES A INTERNET D
Descripcid Aplicacid contracte Gestid
Pos. pressupostaries dels docs. D associats a l'expedient. G/22775/GEN
Text: YO0 CAL INFORMAR PER PART DE L'USUARI X3XX".
CPV 30200000-1
Descripcid drgan gestor Equipo y material informatico
Inf. Justificatiu: Entitats a publicitar. —
Import adjudicacid 1.500,00
Import adjudicacid amb IVA 1.815,00
Import VA d “adjudicacic 315,00
Text "(amb ofertes)” o "(sense ofertes)” (sense ofertes)
Text explicatiu de fa Publicitat i transparéncia (Inf. Justif) Es declara que amb aquesta compra no s'alteren els principis de transparéncia, publicitat | concurréncia recolits en I3 LCSP.
Text de la Publicitat i transparéncia de ['inf. justif. 5. Publicitat i transparéncia
Text: "(1)"

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

Docs. D associats a l'expedient. 02900038649

Descripcid larga del objecte contracte Material fungible

Organ gestor 195000

Descripcid drgan gestor UTGCNTIC 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

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 perqué 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’imputacié, o d’import...) s’hauria de tornar a generar I'informe no podent-se substituir ni anul-lar
el primer ). Identificariem quin és I’dltim 1J i per tant quin és el valid per la data i I’hora.
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ﬁ'_‘l Generar docurnent

Per poder generar I'l) cal prémer la icona de Generar document

W @ ogen

* [ CONTH 2019 0000000009 SUISSINOOH  Codh ¢ Expesiert SUITHO00C0IM00M00MS | Mizerial ins:
Materal nformatic

135504] UTGONTIC Uty Ambe: Tic Cammpus Nord
! Brocademant smor

Thol del Exzedient

¥ foc.tniPas
0. BfecFe Pas
& o

Tioobga Ceantricts 50, Submngtramants

2w Recessat
Dates Orpantiatives

Cstre Gester 19

Dades Bisques
Tieus de Contracte

Benan g

el Document
Ganeracd Boc. Comptabies
* dia Arbra de taeacd

Tarmed o Entcuce

Tarmet 4 ' Expcucd: Unest Term. (] Bies e [

Basat en acord mae WiNe

EHF YA TR
Vo D b detarmInEc de Laika sgURSt

1CONTDIUAR TRAMITANT
LANULLAR EXPEDIENT

LB E
o 1
e Com 3 versd nova

lofoome

1. Descripcit

febracié o'en Contracte Menor (sense oferies)

Bigan gestor: 195000 - UTGERTIE Uty Ambs T Campus Hord
- Dsta: 10,07 2019

SUTS5000CMZTS000DD0D00Y
N, Dinposicit: F#10038545
Valor Estimat: 1.200,00 €

Aplicacic prevsupostaria; GIITTSGEN
Ampon total: 1452 00 € (Base 1.200 00 €1 VA 252 00 €)

| Aplacis Contracts: | Gaatis
[ Eantiat; —

Dty arecedants que us roben bl sedus Saquest unial s desprin que. en aquisl expedient &
Conlractacks, no ha ostat sarat indegudament Totjects del COTEacts por pvEar ke reghes generaly ce
contractack

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

L'aplicatiu detecta si cal o no adjuntar pressupostos i genera un 1) 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:

4- Adjudicatari, Motiu eleccié

5- Publicitat i transparéncia: Indicar les empreses a qui s’ha sol-licitat pressupost.

En el cas d’'una compra amb proveidor homologat (dels AM Eléctric o Quimic amb import superior a

3.000€), I'informe que apareix és el mateix

i també caldra modificar els camps esmentats un cop es

decideixi quina empresa és |'adjudicataria d’aquella compra.

En tots els casos cal repassar I'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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UF Contracte menor
Dades bé 7 Svia, adjudicacis, ‘i &
o % & EDongen
[ CONTH 1M cod 4" Bosdent SUITSOIOMR0100000001770 | [MaTeriaL fungible . ][]
“ﬂ’m:?ﬁﬁ Tho! del Expedient Materul fungble
I i e e drgan Gestor 1185000] UTGOHTIC Uty Ambt Tic Campes Hord
« B8l Bocuments compkables Procediment Ot Procediment Menot
- [l Factures Comptabiktzades Twokgl Contracte U7 Submnstramnents
o Bt documental (2 Smfoacs Hecemeat = ) &
5 f_h Annexr documenzand e i 3 : o
9 Fase A Pegee = Ediion | Creae y compa
COOD 4] Pressupostos (ofertes dferents proveidors) anEw Guassc 185000 = 5 T Phfdedok
+ 000 4] Alres [Partapapele: Pirears Esbioy o
00 [ dome justicat Onces Risques 3 A T FERE TXWY TSR TNRY AN PYRY RN U AOORY IR (AT O,
& Accons 3 ot Tipus de Contracte 5. Submtniszramencs

= B Aanedd Doc.Comptables
+ & Annair Document D
[ Genens Doc. Comptabhs
« M Crow Document O
* da Arhrs de tremiice

Tarmni 4" Erscucd
Teamini d*Execuck]

Bt en acord mare

] Unkat Term. 1] Heaca
Hho |
G Gesta -
W
Descresid prosecte -

5 2] ) 11 (2

contractacid, no ha estat aheral indegudament abjecti del conwacte per evitar las regles generals de
contractachi.

A Justificack de.la necessRal Ge coniraciar
Es neceasarl pel luncionament de s unitat

El procodiment elagit ha estat el contracte menar parqué ol Viaksr Estimat per aquesta contractack, on
o mace daguost objectelnncessital esth dins dels lindars del contract monor, de confemitat amb
Tast 110 da la Lisi 92017

Igusknent es manilesta que o he sigul possile preveare la seva planiicacs | que aguests
contractacii na 16 cardcler recument

4. Adudicatari
| EMPRESA NIF
JOHN WILEY & SONS LTD. GB376766987

XXXXXXXXXX CAL INFORMAR PER PART DE L'USUARI XXXXXXXXXXX

5. Publicitat | & por imports superiors a 5.000,00 € s/IVA) ¢

A continuaci6 s'indiquen els proveidors als quals se'ls ha demanat oferta i que figuren a l'expedient
d'aquest contracte i els motius de la seva acceptacio/desestimacio.
XXOOOCOOOOKX CAL INFORMAR PER PART DE L'USUARI JCOOO0COOMX

Responsable contracte.
Nom i cognoms
Unitat Estructural

(1) De no ser possible aquest requish, shaurd dincorporar a lexpadient una fustificacis motivada |
signada on es doclari que no s'altera el prncipl de compeidncia o la urgéncia de cobrir de forma
immadiata les necessitats aus motiven el contracte menor.

Per fer-ho Unicament caldra indicar la informacio als dos punts marcats en vermell (i modificar el color
de la lletra quan es tingui la informacio correcta). Gravar.

Pandes 58

SL195000CM20150000001 770 | [Marerial funginie

1#5500] UTGENTIE Utg A Tic Campus Word

IF3

Justficacid Necessrat

bvin, acdivdicach ; i fiquids
% & Bongen
T coNTM T TN Codid Expedint
- 8 Dbl Ttol del Expadurit Wateral Fungbie
+ [Ell Dades Generaks
- I8l Dades del Contracte Shpn Seed =
+ [ bocuments comptables Procedeient O Procedment Menor
« [ Factures Comotabltzades Aok ot £
* = Gasbd m
.f ::n documentacs Dades & g
» 0O o] Bressupostos (cfertes dfsrents proveidors) Centre Gestor 185000
+ 000 o Abres
» D [® informe justficat Dades Gasques

= £ Aecions 3 tuedita
* 5 Annexid Doc.Cormplables
* q] Annsar Document 0
™ B Generacd Doc, Comptables

Tous de Contracte

Tarmini 8 Execucid

oY Tubministrasenta

AaBHCeL | AaBBCel] AaBbCeD

Pimto
| I% BN PR 8
Jhestificacic de Ja necesshat de contractar.

LENEY | .5 rEXES ¥

Es necossar pel funcionament de a unitat

E1 procedinert elegit ha estat of contracte menar perqué o Valor Estimal per aguesta contractacid, en
ol marc d'aquest ohjactalnecassitat esth dins dels lindars. dal contracts mennr, de conformitat amb.
Farl 115 de la Lisi 972017

lgusiment 83 manifesla que ne ha sigul possible preveurs | seva planificacld | que aquasia
cantractacid n 1§ carcles recurent

4. Aduodicalari

EMPRESA | e

ENERGUS POWER SOLUTIONS | LT100006006416
Motiu sleccié | Ofena més econdmica

5. Publicilal i iransoanineia (3 oressuosios oot imoods suweriors a5 000.00 € VAL m

A continuacit sTndiquen es proveidors als quals ses ha demanal oferta | que figuren a Perpedient
Jaguesi conacie | els motius de la seva & 2

__* &% Cewr Document O Tarmni & ‘Exscuci 3 Uneat Term. (M) Heses
* ou Aibde de tramtacd
Bt en acoed mare WHo
Apleacid Contracte G Gestd -
Idicador Projects o
Projacts Dascripod pojecte. -
“r ‘o
[ (A 1 L [em {0 [ ]

Walor pér 3 determinadd de Ly seguent

1.CONTINUAR TRAMITANT

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 modificar el peu de signatura amb la persona
Responsable del contracte i la Unitat Estructural (i el color de I'escrit) . Un cop fet ja es podra gravar.
Sempre es podra modificar si la justificacié de la necessitat o I'objecte del contracte no han quedat ben

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

Dot it AR
0% A ®ogm
E CONTH FIL0 (0003017 SUITSO0NCMI0IB000M0ITIIM Cod & Lxpedwrtt
1 M‘:::“ Ths del Expedast
es
5 Sucen dol Contrte g D
B acements cmpables Sreomiment
Bl Factarns Comprabitaades Tisags Cartraca
Dades Organzaves
Caree Gaster
Daden B
Tieus de Contracte

Tamwi 8 bwtued
Tarmini & Fuscurd

i e o e

Adlcacd Contracte
Iedeak: Frojecte.
_ Pragecta

(S (EIFAELE

(1550000 20:000008170 | atarsal emgirie (20 < [+ [E]
£ it B i =
1195550 WiGeuric utg Ao e Camputtiset

i et kit

e vt e
| utmetranarta
[ durfenct necemest

6 Gt

Dol prepecte

|

L e ) () [T (%)

Walie par 3 detomeacit da 13053 paglant
LCONTIIUAR TRAMITANT

Waor € atimat par
of man $aguest cbjeciud i recAeAAIE e B e s G CocHs v o okt ey
fart. 118 0 la Lisi 82017
lqusmest ey mankiesls qos 60 b sigut posbls pereeie v plesiceckd | ge aquints
contiactackt 1 1k (aracter focermnt

£ dgupcatan
[mprEsa [ ]
| EnERGUS POWER sOLUTIONS | LT10000as58216 1

Moty wleCchd | Cfena més etondmaca ]
. i = TiAl

2 proveicors st sk S48 st okt | QA 3 Paspacient
—

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.

st a0 300 man

ARSI RN TP | e
ot farpbie

39805 UTHONTIC g AT T Carpus e
T Prvcesrut Manse

i s [

53 submratrereens
F mneicn wecees
Saminssteeses:
i e T
-
& Cean -
v
Desc-ger rojde

ford

Ommwm UTGERTIC Utg Ambi Tic Cameus Hoad
-l mmcwcmwmma e A,

GRATTGEN
gt ATV o SEREE AT S

1_55:._..5...,..... gl o | G ]

Db wbecedrnts cun a3 tben als aniun daoesta urital 3 dotpsn que, on aquel expedert de
enrmacia mo b el
coractacis

Lanifcact de I secessitan de coovacc.
En macensar pol hincorarset d b skt

m: s 1416006

Vaon Lstmal pe
et hjacmanai s s i et € e 4 ccodruid o
bt tmriririss

B AMATADM = it OV o

Si hi ha documents penjats a la carpeta d’ofertes, ens oferira que adjuntem al Portafirmes la
documentacio que vulguem:
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[= Afegir anexes x
Num. Docu.|Clau del document Descripcid

I 1903| ALOODZ2/2019/0000001903 Oferta AMIDRTZ

233| IN0100/2019/0000000233 Informe justificatiu (Contracte Menor)

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 | = | & leg podra afegir o eliminar signants.

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

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

[= Signants

(B2 2]=%]

Ordre |TpF Signant Descripcid
01 :_ =i
2 Certificat reconegut

1 Via PAN

3 Vistiplau

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 I’'enviament, fer
els canvis a I'expedient, gravar-los i generar de nou I'lJ:
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R 7 e T e

- (X0 4| Pressupostos (ofertes dferents proveidors) Centre Gastor 2000
= 000 #£] Akres
* CC@ L% Informe justificati | Dades Basiques
* B IN0L00 " T N TS TS e o . |
o : ¥ Tipus de Contracte £0| Scobminist
» 0 oy de documy BRI

= 4 Accions @ executar  Envir a Fama
* = Annexid DocCol  Anuller portasignatures
L] gl;'l ;'l.nnex‘a' Doc Eshorrar
* 5 Generacia DoL. e
» My Crear Document O

* i Arbre de tramitacid

Termini d *Execucd
Terrini d ' Execucid 3 Unit:

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 previa 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. Generacio del document RP

Per generar una RP sense comanda previa cal anar a I'opcié 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]

¥ &= Arbre de tramitacio

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

[ [
Dades prévia, adjudi i d:
5% B Songen
* 23 CONTM 3310 D000001 700 SUISS00ICM.  Codh &' Lxpadmnt. SULSS0000M01 90000001 790
it Thol del Exgadient: Prova i
Gugan Gestor 155000| UTGCNTIC Uty Ambe: Tic Campus Hord
Procedmant 3 Pracedment Menor FEfechups  [99.10.2009
3 < SRRl 50| Submnstramants 0. Efecfn Fan
Data document w3 & ek A2
D3 campabl. W02
13300
=
« & A AR Termns d“Evecucd il PV
=B Genesacd Boc. Comptables Termird d Execucd 1 Unkat Term. [ Gies crr [36308800-1] Laeipe y mezerial informacico
+ 3 Conn Documant O
+ &y Cwar P
Audesce
+ i rbre de tramtacd
Adpodieatan snEssen
Hom/Rad Sacal SANS PANADES MARIA NIEVES
3 Fre7816am
Irpon Sue 16,80
Frpcet amh A 13,11
iy | VA wportat b promit 31%
Ind. Mot ofera fo =
Famat en acord marc fite ~
(EUUE YR AT VS| o . (A LI (W) [ (3T) (=4
‘Valor per 3 detemrnac de TN seglent

1.OONTRIUAR TRAMITANT
TANLAAR DFEDNNT

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> -d ecqce s HR o=

& & A [0O® gt & & comptes de major Desar sense verfficar  Entrada rapida =+ [ Amplar Referéncia

Dades generals
Nam.manam. : Exerdici [Doc.complet
Nam.doc. :] Dat.doc. Daliberat

Soc. UNIV.POLITEC.DE CATA... DComptab. [Joc.comptabil
mptTotal EUR [JDeduccid

Compte de tercers
Nom SANS PANADES MARIA NIEVES | FERRERIES
Creditor Tpusbancint. | |
Area red. D
Blog.recl. D
Imputacié
Pos.press.
Ce.gestor 185000
s [ Reterinca
P —
Cecost | |
ElementPEP Manament
Actiu fix :’\:I Classe mov. :’
[comptab.inversa Data refer. [ ]
Dades de pagament
troor
S —
Calculimpostos Ind.impost [w7]

Banc propi :I
Blog.pag. ] Via de pagament ]
Assignacid Supl.via pag. :‘
Text Material divers
Data base  |07.10.201% Foat [
‘Cond.pag. @ Dies/Percent. E’\:’ / \:’I:I / \:I
Base desc. EUR ImptDescompt EUR

@ Emplenar tots els camps obligatoris

[E manament Tracwar Pamara  [otom  Sstema  Ajuda

8 4O ® et (2 S comptesdemajor  [Hlimputacd  Desrsense verficr  Entrada ripida
| Dades gener

Mdim.manam. | Exeroc |2014]

NGm.doc. Dat.doc.  [07.10

Sac. [vBC | UNTv.POUTTEC.DE CATA  DEormptab.  [07.10.2018]

FmotTo! 5,00 | ER

| Test breu Poscic 4 |sec
Materil d'oficha o GI22000/+-+-+ upe ~
Paper mmpres G[22000]+-++ upc ™
Materil d' psasigita G/22000/+++ ure”
Compra de paper Gf22000/ 44+ unc
Are rabersl o of G200/ 4-+-+ urc
Materil nfomatic G/22000/+++ urC
Softvare no inventar  G22000/+++ uprc
Reste matersl infor 22000/ +++ uprC
Pérdmod.oblg.oress  G/22000/+++ upC
Mod.obl.press.tanc. G/22000/ +++ UPC -
L
" Continuar || % Cancelfar
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JP Contracte menor
[E jmputacdd Tractar Passera Setema  Auda
P J major
Compte major £0000200 | Compra de material didactic
Secetat UEC | UNIV.POLITEC.DE CATALUNYA
Import 10,00 I EUR
[Er Bloc d'imputacid
[ 7
Centre de cost Ll 55000 F
Manament
Centre benefici
Elamant PER
Fons
Pos.pressup.
Centre gestor
Fase Anterior “Jondl.
| Camps per a Batch-Input (format anterior)
Element PEP
Pos.pressup, G/64053/CTT
VI
Fi Id i d I di
INs que es grava el document | queda annexat a I'expedient.
&-H aece =10
Dades ba.  Drdvia acliadicacid. il
% A Hogen
=[5 CONTM 2010 0000001702 SUIBB000CH,  Cods &' Expadmrt SULRSE00001P0000001 752 | Crear AE
: £ Dades plquss Thol el xsaduet Croae B9
= 'ém":“'“'“ Gvgan Gesor 155200] UTBCNTIC Utg Aot Tic Campus Mord
* 30 Anneoes Do Comptabies Procedment O Pracedment Menor FEfechiPas  [67.16.3008
[ Generacd Doc. Comptables Toobga Contracte 3| Submnatraments 0. Efec Fm Fs
3 s e o M e
Daan Organtzates
Contre Gestar 133000
Daes Bisoue
Tous de Contracte | Seeanisvoesects
Termii 8 Bxecucd oo PV
Temmes ¢ Evecuct Untat Tem. o [ e
Aquitss
Adudicatan
Nom(Fa8 sacal
HF
Import Base
Irport amh FeA
PaVA
Tt Mukiofeta
Rt o acond muce it =
LS W 0 Vo] lie)a)

Valor per 3 datermrios de tics peguent
LCONTRILAR TRAMITANT
LALLAR EXFEDENT

[: ” 1 e cand
B 0 rranarment 3101 576002 UPC ' crest aeh ket k [

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 visualitzacié que hi ha al menu de les Factures Comptabilitzades.

¥ [E= CONTM 2019 0000001792 5U195000CM:  Codi d “Expedient SU195000CM20190000001792 | |Crear RP

= Dades basiques Titol del Expedient Crear RP
+ [2] Dades Generals = — L
+ [5] Dades del Contracte Organ Gestor 185000| UTGCNTIC Utg Ambit Tic Campus Nord

\grmcuments comptables _ Procediment E Procediment Menor F.Efec.Ini.Pas 07.10.2019
+ 2l Factures Comptabiltzades, Tipologia Contracte 53U Subministraments D. Efec.Fin Pas
L =l
+ Lo Gestid documental [@ 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.

(2| FIF B L] (Sl 5 50 L] S veuakosr Docsment || T7 Desnoutr 2 | # Wodiicar pp |
B . Ind.agrapacd Sgn, Bl dod, Ay Pos, oot VAL R oot Mon, | Base mpos.. BaseRetimpt Test
F.F[ZILI'.'IJE'-‘I:'-'.'IB!: B 1000009773 2009 1,57 NZ S.00 EUR 743 0,000 Cres B2

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

4.5.2.Generacido dela D

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 aquests 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, execucid i liquidaci

o % EBovgen
= = CONTM 2019 0000001788 SESS1000CM:  Codi d “Expedient SESS1000CH20190000000788 | [prova RP 2
~ £ Dades blsigues Thol dal Expedient prova RF 2
= 18] Dades Generak - A =
510 5 T
+ B Dades dal Contracts Ongan Gestor 551000 UGDS] - UNITAT DE GESTIO DEPARTAMENTS C5 1 ESST
+ 15 Documants comptables Procedment O Procediment Menoe F.Efec.Ini.Pas 2€.05.2015
. h Factures Comptabitrades Tpolsga Contracts 5& Lermes D. Efec Fr Pas - -
4 :mw [#  ustficod Hecssstat [ |2 Objects del contracte
= £} ACCUONS B ExeutE
v 0 Annexid Doc. Comptablies — — . — —— - rr— - S— - . —
= = Genemod Doc, Comptables | & (%W L] B L] (S B JEE L] [ viDoc|| # Hodt.Dac [ =) Ajust|[ = Apust][ S vis.Ajust | # Moot Aust |[ T Desvnodar Doc.
¢ Craar Pocumant D B rm DiPreadmss.  Pos Teat Sgn. €5 Vaior total Pos.pressun, Centre cost | BlemuPEP Ce.gestor Fons Veng el Oredior Consum Dacrefer.
- Mg Craar P LD: 200041861 1 jprewa RP 2 r 10,00 G/22150G.. 551000 2 3000008 0,00

+ &b Arbee de tramtacd

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.

[ )= 00 L) (22 | had JB JER L) [SrviDec|[ #F odioc] (= aust|[= Ajust || s Ve Ajust | & Modd. Apst || T
B\ (D DiPreadmiss.  Pos Text Sgn. © 5 Vaior total Pos.pressup, Centre cost | Elem.PER Ce.gestor Fo
D] 900041861 1 prova P 2 Fiy 10,00 Gr221568/G . S51000 2

[Z][FF ] [EL] (St JE J5E L) [& venoc| o nod.ooc] & ajust|[ = aust [ ve.Aust || # Modt.agust [T 0
B (D DiPreadmiss.  Pos Test Sqn_i.cs Valor total Pos.pressup, Centre cost | Elem.PEP Ce.gestor Fons

-

:D_ 200041862 1 informsme [ W 100,00 G/62201/6... 195000 2

[E1F)F ] [EL) (S0 e R L S venoc | # modtupoc| = st | ) Aust [ ve.Aust|[# modr.apst [[2
B. (D DiPreadmiss,  Pos Test Sgn. € 5 Vaior total Pos.pressun, Centre cost | Elem.PER Ce.gestor Foi
O 900041863 1 Preva D-nfoeme justfica . (0 200,00 G/22200/6.. 195001 @

4.5.3.Visualitzacié del numero d’expedient des de Pressupostaria

El nimero de D sempre és visible des d’'1G4S, tal i com s’ha explicat a 'apartat anterior. Ara bé, des de

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

Aquesta informacié 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. Fi de 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'lJ signat i la RP signada (quan I'expedient no té comanda), I'expedient ja es pot tancar ja
qgue un Expedient tindra només una RP o bé una comanda relacionada.

Si en aquest punt premem I'opcid 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 2018 0000001763 SU195000CM.  Codi d “Expedient 0OB195000CM20120000001763

r & Dades basiques Titol del Expedient Licitacid
~ g Gestid docurnental

" Organ Gestor 195000| UTGCNTIC Utg Ambit Tic Campt

« 18] Annexar documentacid
~ 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 l'opcié Si, I'expedient ja no es pot modificar ni seguir tramitant, s’haura de consultar
des de I'opcié 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.

1.1. 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 referéncia a la D indicada a
I’expedient.

Des del document OP es podran veure els documents de I'expedient menor: I'Informe Justificatiu i la 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'extraccio.

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.

2. 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 I'opcio de
Consulta.

Es important tancar els expedients per tal de complir amb els requeriments legals i puguin ser enviats al
Registre Public de Contractes.

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

Kegistre

g aoc cio previa | agjuaicacio

[F) % % Eorigen

~ 5 CONTM 2019 0000000074 0B002001CM. codic. [ |[E] .|| JE J[& [ versions J[E] ][ components ]| [T][& ] [Eow. || & JI[E [T

3 ? Dades basiques Thol s _ & f . ]
u&esuo documental B St T E =4 Q 171 [} @ Q vee 11 Compartir @ Inic
* [Eh Annexar documentacid
~ [g Fase Adjudicacié Proce . . w
. 4] Pressupostos (ofertes dif Tipale L"a Firmado y todas las firmas son validas. 4
+ 00O <t Prossf ST ——.

OO #f] Altres
000 4] cont Ha seleccionat 1,CONTINUAR TRAMITANT. Desitia
oco Be conty 9 tnaar
000 4] Justifd continuars
000 #] Projed DE VISUALITZACIO ELECTRONIC DEL DOCUMENT ORIGINAL [ Paginatdet
~OCE B Infon - In cipia del rebut electrdnic del document a hitnsWseuelectronica upe edu/sinesiverificador-ge-tGocuments
v £ 7 mio1a I sf H Ho I Relacio de signanis i visi-i-plaus Data i hora
» 2178 moto = I NURIA PLA FERRER - Vist--plau | 21/0212019 11:20:5
» 000 B Informe justificativ amb 2 = é- | CSV (Codi Segur de Verificacio): eb6417504f7a98b1
b
» [ Andu de documents G
v $ Accions 3 executar [P

v &% Arbre de tramitaci s

1

§ [ EEREFL ELELEE J& 6] b)) ()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

*

3. 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
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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

~ [E5 CONTM 2019 0000000061 SUS51000CM:  Codi d”Expedient 5U551000CM20190000000061
' & 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 = ——
» (3 Annexié Doc.Comptables Procediment | procediment Menor F.Efec.Ini.Pas 13.02.2019
¥ (7 Generacid Doc. Comptables Tipologia Contracte SU| Subministraments D. Efec.Fin Pas
v & Arbre de tramitacio [fER T ] Justificacid Necessitat H [ Objecte del contracte
9 Ha selecdonat 2.ANUL.LAR EXPEDIENT. Desitja ATALUNYZ Multicentre SSi  w
continuar? Grup de Compres [551]  uGDSI
Organ. de Compres TUPC| Compres UPC
I s JI No I SISTEMES D'INFORMA Tipus de Gestid FT) Financera
| Dades Basigues
Grup Contractes PU Contracte administratiu Morma Legal 5 Llei 9/2017, 8 de novembre, de Contre
Proc. d " Adjudicacio CM| Procediment Menor Subtipus Contracte AD| Adquisicio

Tipus de Contracte 5U| Subministraments Genera Ingres NNo =

G2 @I ERLNE s )2 & e L) 5] (=2

Valor per a determinacid de tasca segiient

TR oes
‘ 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, sén
camps que es poden modificar sense necessitat d’anul-lar I'expedient.

4. Llistat per coneixer 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 ddéna aquesta informacid. 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 2004126
CONTM 2019 1735 5U195000CM20190000001735 = B ocom 195000 SU G 2004126
CONTM 2019 1736 SE195000CM20190000001736 = = VAN woo 195000 SE D 5004126
CONTM 2019 1741 5U195000CM20130000001741 = = VAN woo 195000 sU G 5004126
CONTM 2019 1742 5U195000CM20130000001742 = = VAN woo 195000 sU D 5005308
CONTM 2019 1763 5U195000CM20130000001763 = S orom 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 sSU G 5001250
CONTM 2019 1794 5U195000CM20130000001794 = = E oy 195000 SU G 5001250
CONTM 2019 1796 S5U195000CM20180000001796 = ik = w0 195000 SU G 5001250
CONTM 2019 1792 5U195000CM20130000001792 = = VAN w0 195000 SU 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 = E oom 195000 SU D 3000008
CONTM 2019 1770 5U195000CM20190000001770 = = [ oy 195000 OB G 3000008
CONTM 2019 1776 5U195000CM20190000001776 = D D woo 195000 SU R 3000008
CONTM 2019 1778 COMTM/2019/0000001778 VAN D D woo 195000 0
CONTM 2019 1767 5U195000CM20190000001767 VAN D D Woo 195000 SU D 3000008
CONTM 2019 1768 COMTM/2019/0000001768 VAN D D oo 195000 0

Cada simbol té el seu significat, que es mostra prement a sobre.
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NS

= LPel)I(2)

E| | |E| | |E| | [ Refrescar || 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
FORITR LT ETY 1757 O ACAAMCRMTIN AAARAANT 7S =a (=] s

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

IG4s: ALV estat expedient.

() [&](=](E)
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

| l:“:| | |§||@|\ ‘Ell |E|\ [ZIRefrescar| [P 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 LI Esborrar expedient|

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

5. 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

gue 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 gue 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 colurmna (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 & 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 Seleccié 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 Seleccio manual.

Biistia de tramitacio
8 ¥

= 3% Bistia d'entrada
» [ cege i usuari

B

B@ )=l

(=)&)

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—[I[]‘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 Selecciéo Manual, apareix el desplegable amb I'expedient que hem

seleccionat:

[& sSistema  Ajuda

(] v«
Biistia de tramitacio
) &

HE @

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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