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GUIA CIRCUIT PROCEDIMENT CONTRACTE MENOR

1. Obertura d’expedient
1.1 Escollir tipus d’expedient: contractacié menor
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1.2 Informar les dades principals i escollir el nimero de la série (sempre ha de
ser un numero de 4 xifres major que 1). Si hi poseu la paraula “menor” en el
cercador us apareixeran totes les codificacions.
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2. Ompliment de les variables

Clicar a ‘Dades principals’ i altres dades
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A altres dades informar de les variables:

= Aplicacio pressupostaria

" CPV

= Import amb IVA

= Import sense IVA

= Numero d’operacioé comptable
= Tant per cent de I'lVA
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3. Tramits
ASSignar tramit
Tramit .
= > v

Usuan wamitaco PRESSUPOST

Coserveoons DECLARACIO RESPONSABLE
DECLARADO TRACTAMEINT DADES
PENDENT ALURE DOCUMENTACID
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RELACIDNAR FACTURA
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3.1 Pressupost.
3.1.1 Demanar pressupost a 'empresa
3.1.2 Adjuntar el pressupost a I'expedient

3.2 Declaracio responsable.
3.2.1 Enviar el document de Declaraci6 responsable al contractista
per a que 'empleni o directament el signi i ens el retorni. |
adjuntar a I'expedient

3.3 Declaracié de tractament de dades.

3.3.1 Només en el cas que el contracte comporti un tractament de
dades de 'Ajuntament per part del contractista o bé aquest les
allotja en un servidor extern, cal que signi 'annex 3, consignant
els apartats 1 i/o 2 segons s’escaigui

3.4 Pendent de rebre documentacio.
3.4.1 Aquest tramit esta creat com a recordatori per la recepcio de
documentacio de l'interessat

3.5 RC (Gestio economica).
3.5.1 Passar-li al técnic de gestié economica.
3.5.2 Informar a observacions: RC- import € - concepte i aplicacio
pressupostaria
3.5.3 Retorn al tramitador (A observacions posar: ‘Fet’ o els
comentaris pertinents)
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3.6 Informe técnic i d’organ.
3.6.1 Ferinforme-proposta i signar-lo (técnic i alcalde).
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3.6.2 Retorn al tramitador (A observacions posar: ‘Fet’ o els
comentaris pertinents)

3.7 Informe secretaria / Resp Contractacio.
3.7.1 Passar-li a la técnica de contractacio.

*Quan la técnica no hi siiui, tramit a 'administrativa de contractacio
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3.7.2 Retorn al tramitador (A observacions posar: ‘Fet’ o els
comentaris pertinents)
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3.8 Decret o Proposta d’acord (JGL).
3.8.1 Un cop l'informe del secretari estigui signat, fer decret (si el valor
estimat és superior a 5.000 euros —sense IVA- s’ha de fer
proposta de junta de govern local)
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*Per posar la signatura dels decrets feu servir aguest model aixi
automaticament es posara a la supervisié del secretari i la signatura de
I'alcalde.

1 Pas 1: Seleccioni el model del qual es van a seleccionar els signants.

Signants segons el model del document.
7 Mo wull ezcollir signants segons un model.
® Escolliré un model de I3 lista seglent

DECC-Decrets

3.8.2 Retorn al tramitador (A observacions posar: ‘Fet’ o els
comentaris pertinents)

3.9 AD (Gestié economica).
3.9.1 Tramit a administrativa de gestié economica (Tania Serra)
4.9.2 A observacions posar AD
4.9.3 Retorn al tramitador (A observacions posar: Fet o0 comentaris
pertinents)

3.10 Notificacié acord.
3.10.1 Notificacio a I'interessat del decret o acord de la JGL.
3.10.2 Retorn al tramitador (A observacions posar: Fet o comentaris
pertinents)

3.11 Portal de transparéncia.
3.11.1 Tramit a administrativa de contractacio
3.11.2 A observacions posar “cm”
3.11.3 Retorn al tramitador (A observacions posar: Fet o comentaris
pertinents)
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3.12 Relacionar factura.
3.12.1 Relacionar la factura i passar-la a signatura del técnic i del
regidor.
3.12.2 Retorn al tramitador (A observacions posar: Fet o comentaris
pertinents)

3.13 Completar factura.
4.13.1 Tramit a administratiu de serveis economics. A observacions:
completar la factura
4.13.2 Retorn al tramitador (A observacions posar: Fet o comentaris
pertinents)

4.14 Control intern.
4.14.1 Tramit al técnic de control intern. A observacions posar: fiscalitzacié
factura
4.14.2 Retorn al tramitador (A observacions posar: Fet o comentaris
pertinents)
*Des de control intern tancaran el tramit cada vegada que fiscalitzin una
factura i només tornaran el tramit al tramitador després de fiscalitzar
|'Gltima factura. Per aix0 és important que fins el final hi hagi obert el tramit
Pendent de rebre documentacio.
4.15 Finalitzacié per part del responsable de I'expedient

Rbla. Onze de Setembre, 107 17244 - Cassa de la Selva Tel: 972 46 00 05 Fax: 972 46 37 08
CIF: P1704800-H Correu: ajuntament@cassa.cat



