Ajuntament de
Cassa de la Selva

ADMINISTRACIO ELECTRONICA
A L’AJUNTAMENT DE CASSA

Assumpte GUIA PROCEDIMENT CONTRACTE MENOR

Exp/Versio 2023/1101-Versio-1
2026 — Versio 2

Data 09-01-2026

Area ARXIU | GESTIO DOCUMENTAL

GUIA CIRCUIT PROCEDIMENT CONTRACTE MENOR

1. Obertura d’expedient
1.1 Escaollir tipus d’expedient: contractacié menor

. Ajuntament de
5-"' Cassa dela Selva
b1

GE Eines Registre (10) Tasques(28) Expedients{59) Portafirmes(2) Carpetadelregidor Administracié Arxiu
dient (3 . .

Iniciar expedient

LITDT =g

Llibre d'Actes

LLibre d'informes (signats i numerats)

Expedients pendents ~
Expedients na iniciats ~ 1 et 1 desy
BARNES ALSINA CLAUDI (1)
Exp. Tipus expedient Iniciar exp intern
BATALLER GARRIGA JOAN (1)
CARRILLO ENRICH OLGA (1) ceDc COMISSIO ESPECIAL DE COMPTES Iniciar
CERVERA ROMEU NERTA (5) crL COMISSIO INFORMATIVA DEL PLE niciar
e NG R A GRS ERE sl CONSELL DE GOVERN LOCAL

m
FABREGUES CANYAGUERAL ANNA CHEN

m IGL JUNTA DE GOVERN niciar
GAICHE CASADEVALL MARIA DEL

BILAR (19) JLs JUNTA LOCAL DE SEGURETAT niciar
GARCIA CASADEVALL JESSICA (7) PLE PLE niciar
GONZALEZ PORCEL ARIADNA (28) GENE PROCEDIMENT GENERIC

RACTVAIA DACCAC SARNA 711

1.2 Informar les dades principals i escollir el nUmero de la série (sempre ha de
ser un nimero de 4 xifres major que 1). Si hi poseu la paraula “menor” en el
cercador us apareixeran totes les codificacions.

I

Manteniment expedients (M)
Dades principals Representant, Motificacia, Territar i Vincle Tancament i Arziu Motss
Referéncia interma 1 Data Finalitzacié [ 20/07/2023 Warcar Duixa
Expedient
Registra relacionat
Titol expedient  CMEN [CONTRACTACIO MENOR ] — s e
Arzz SEG SEGURETAT CIUTADANA | PROTECCIO CIVIL | Grup CRUP || GRUP b —
UTreba DGRA GRALU FERRANDO DOLORS | Rol hd
Ass ~ "
Assumpote Usuari W Jigiar
Subassumpts “ | DataHora [21/04/20
Secrié W Série 4 liciar
Subssccid W Cercassizf g T — ]
Interessat

Perzona 1 a2 @er vz de chncessid dels serveis plblics - 1402
Domici 2 @ @ Rambla ez de ghrvmis - 1411
Contacte

ontractacions menggpfe subministrament- 1432

FrasEnErR menors sdministratives especials - 1445
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2. Ompliment de les variables
Clicar a ‘Dades principals’ i altres dades

& > C @ https//bpm.cassa.cat/OAC/SegExpStandalone jsp?id _TREE=AUTO:

Manteniment expedients (M)

Dadesprincipals | | Representans Notficaci, Territori i Vincle

Referéncis interna
Expadient

X2023001101

TancamentiAniu || Notes ({ Altres sades
Data Finalitzacid [ "ramanses [ Marcar Bains

Registre relacionat

GENE [Girculars el Servei d Arxiu i Gestio

a

Ares ARK. ARNIL

UTrebal  [DGRA GRAU FERRANDO DOLORS
Assumpee
Subassumpte
Seccé (02
Subseccid 02
Interessat
Persona 1
Domicil ]

0024-ORGANITZACIO | GESTIO ADMINISTRA ¥
O026-Planfieacis, eontrol administratu i tra ¥

/& @ Rb ONZE DE SETEMERE .01
Conzsaie

Forma conzacte

Notificacié

Tipus recurs

Fersona ncer ) AJUNTAMENT DE CASSA DE LA SELVA

Grup GRUP| GRUP

Rl

Usuzri

Dasmiers
s 02 |[1278Circulars i comunicats interns.
Cercaserie

& 2 [B p17029004 |AIUNTAMENT DE CASSA DE LASELVA

11C.P.17244 CASSA DE LA SELVA (GIR...

| Tipusinmressat

Domicil (Iner ] Rbla. ONZE DE SETEMERE N 0111 CP.17244 CASSA DF LA SELVA (GIRONA)

Not. telem.

Mool Escriu o selectiona Email

Extracte
Contingut

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''VA

Escriu o selecdiona.

Bxrrace

Manteniment expedients (M)

Dades principals Representant, Motificacid, Territari i Vincle Tancament i Arsiu Maoted

Dades Contracte Menor

Aplicacid pressupostaria
2003.4458.02

Py

17300

Import amb MA

52,3

Import sense A

36,2

Mumero d'operadd comptable
B754561213333218
Tant per cent de FIVA

18

EZICE -

™  Desa Wariabl
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3. Tramits

Assignar tramit

Tramit - v
Usuari tramitador PRESSUPOST ¥
Observacions DECLARACIO RESPOMSAELE
DECLARACIO TRACTAMENT DADES
PEMDENT REERE DOCUMENTACIO
RC{GESTIO ECONGMICE)
INFORME TECHIC | D'ORGAN
Tancar altres estats? INFORME SECRETARIA f RESP CONTRACTACIO
PROPOSTA D'ACORD {GL}
DECRET {<5.000}
AD{GESTIO ECOMOMICA)
ACORD / CERTIFICAT
MOTIFICACIO ACORD
PORTAL DE TRANSPARENCIA
RELACIOMAR FACTURA
Data Hora | COMPLETAR FACTURA Jsuari

COMTROL IMNTERM ramitador e

Data limit

entrada Entraq "
FINALITZACIO

3.1 Pressupost.
3.1.1 Demanar pressupost a 'empresa
3.1.2 Adjuntar el pressupost a I'expedient

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

3.3 Declaraci6 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 recepcié de
documentacié de l'interessat

3.5 RC (Gestié economica).
3.5.1 Passar-li al técnic de gestié economica.
3.5.2 Informar a observacions: RC- import € - concepte i aplicacié
pressupostaria
3.5.3 Retorn al tramitador (A observacions posar: ‘Fet’ o els
comentaris pertinents)

Rbla. Onze de Setembre, 107 17244 - Cassa de la Selva Tel: 972 46 0005 Fax; 972 46 37 08
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3.6 Informe técnic i d’organ.
3.6.1 Fer informe-proposta i signar-lo (técnic i alcalde).

~v Expedient: X2023000611 - Contractacio del servei d'arxiu i gestiéo documental pros

— A Informacid

Titol expedient Contractacia del servei d'arsiu i gestid documental prova

Estat: IMFORME TECNIC | D'ORGAN () ()
Contingut Prowa Titol CW
Data. 28/022023

— A Interessat

Crear document

@ seleccioneu el tipus de document que valeu crear.

Document a generar: | Selaccioni .. v Annexar fity

Tipus de Document;

DOCUMENTO EN BLANCO

MODEL INFORME TECNIC | ORGAN CONTRACTE MENOR DE SERVEIS

MODEL INFORME TECNIC | ORGAN CONTRACTE MENOR DE SUBMINISTRAMENTS
Tital: MODEL INFORME TECNICI @RGAN CONTRACTE MENOR OBRES

IMODEL INFORME TECHIC | ORGAN CONTRACTE MENOR PRIVAT

Descripei:

A

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 tecnica de contractacio.
*Quan la técnica no hi sigui, tramit a 'administrativa de contractacio

— A4 Interessat

Crear document

@ seleccioneu el tipus de document que voleu crear.

Document & generar: | Seleccioni

Tipus de Documeant:

DOCUMENTO EN BLANCO

Descripcio: MODEL INFORME SECRETARLA COMNTRACTE MEMOR OBRES
MODEL INFORME SECRETARIA CONTRACTE MENOR PRIVAT
] Tital: MODEL INFORME SECRETARLA CONTRACTE MEMOR SERVEIS

MODEL INFORME SECRETARIA CONTRACTE MEMOR SUERIMISTRAMENTS

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

Rbla. Onze de Setembre, 107 17244 - Cassa de la Selva Tel, 97246 00 05 Fax: 972 46 37 08
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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)

Crear document

@ selectioneu al tipus de document que voleu crear.

Documenta generar: | Seleccioni ... v Annexar fitd

— Tipusde DOCUMENT [ RACURMENTO EM BLAMCO B
Descripeif: DOCUMENTO EM BLAMCO
MODEL ACORD JUMTA DE GOWERM LOCAL CONTRACTE MEROR

B Tital MODEL DECRET COMTRACTE MENOR

*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.

T D Pas 1: Seleccioni el model del qual s van a seleccionar els signants.

L Mo wull escollir signants s=gons un model.
® Escolliré un model de la llista seglent

DECC-Decrets

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

3.9 AD (Gesti6 econdomica).
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 o comentaris
pertinents)

3.10 Natificacio acord.
3.10.1 Notificacio a l'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 técnica de contractacio
3.11.2 A observacions posar “cm”
3.11.3 Retorn al tramitador (A observacions posar: Fet o comentaris
pertinents)
3.12 Relacionar factura.
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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
I'dltima factura. Per aixo 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
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