TRAMITACIO DE PROPOSTES DE DESPESA (PD) DES
DE GESTIONA — GENER 2024

CREACIO DE L’EXPEDIENT DE LA PD

IO R EU B Tramitaciéo AdministrativafExpedients

Tramitacio Administrativa v  Gestié Eco

Expedients
Aplicacions >
Organs

Llibres Oficials

Ok
Obrir expedient

04/10/2023  Tipus de convocataria: Ordinaria

2.- Feu clic al boto

Crear nou expedient Més accions v

3.- Cal anar a la pestanya cercador i cercar amb la paraula PD

FAVORITS CERCADOR CATALEG ACTIVITATS GENERIQUES  SERIES DOCUMENTALS

Crear nou expedient X

FAVORITS CERCADOR CATALEG ACTIVITATS GENERIQUES  SERIES DOCUMENTALS

Funcio Subfuncién Activitat Codi SIA  Procediment Unitat administrativa Accions
Seleccioneuneun v Seleccioneune ur v PD Seleccioneu-ne un ~ Y ¥
HISENDA PUBLICA Reégim % Proposta de 3030735 Proposta de despesa 202 Aeconomica_despeses

Pressupostari Despesa 2023 (PD)



4 .- Un cop seleccionat el procediment, us demanara el titol de I'expedient i les

assignacions. Nomeés cal emplenar la casella sota el titol “Proposta de despesa
(PD)” On posar el producte o servei que contractem. Afegir a unitat gestora la

vostra area i fer clic a [@le]fIR={el={eIE1al!. .

Crearn
|

0

ou expedient
Activitat Proposta de Despesa
Procediment Proposta de despesa 2023 (PD)
Responsable Marta Flores Foix/202 Aeconomica_despeses
Confidencial No
Obertura 25/09/2023

Editar

Seérie documental

1656 - ADOP v

Assumpte de I'Expedient

Proposta de despesa (PD) v

6 ordinadors|

Unitat gestora (accés permanent a l'expedient)

% 202 Aeconomica_despeses

Assignacio temporal de I'expedient a

X Lluis Clopés Sola % 202 Aeconomica_despeses

TRAMITACIO DE LA PROPOSTA DE DESPESA

5.- Un cop obert ens trobarem a la pestanya tramitacié amb una tasca que
ens demana que carreguem el pressupost i afegim el tercer (si s’escau) per
notificar-li, els afegim anant a la pestanya documents i tercers ja podrem

M EAERER. En cas de no haver-hi pressupost podem finalitzar
directament la tasca.

6.- A continuacio, us arribara la tasca “Proposta de despesa” en la que haurem
d’emplenar les dades dels camps marcats en color diferent.



Dades de la proposta

2ra la despesa

Area on s'imputara la despesa:

Regidor/a: Reaqi
Cif: NIF/CIF de

Proveidor: MNom del proveidor

LESCripcIo ae la despesa

Descripcié de la despesa:

cid D

Cal natificar electrodnicament l'adjudicacié &l proveidor? Cal notificar electronicament al proveidor?

Dades economiques

mport de la despesa (BASE+VA): Import total euros

Tipus de despesa: Es tracta d'una despesa corrent o d'inversié?
Despesa finangada: Agussta despess esta finangada amb una subsencié?
Despesa subjecte a IRPF? Despesa subjecie 2 IRPE?

L’import total ha de ser BASE+IVA, no cal descomptar IRPF.

Si seleccioneu que la despesa és financada caldra emplenar de quina
subvencio es tracta.

Es molt important que ens assegurem que el nom del proveidor sigui el fiscal,
no el comercial, i que a la descripci6 del producte o Servei a contractar ho
detalleu al maxim.

Veureu un camp on us demana si s’ha de notificar electronicament al proveidor,
seleccioneu si 0 no depenent de si cal fer-ho. Cal notificar electronicament a
persones juridigues, col-legiats i entitats.

/.- Un cop tot emplenat seleccionar EENEEIRe et=a | fem clic a [{EInIE]

des de la mateixa tasca per enviar-lo a signar al/a la regidor/a corresponent.

8.- La Intervencié autoritzara la despesa si s’escau
SI HEU TRIAT NOTIFICAR AL PROVEIDOR

9.- Us arribara una nova tasca per notificar al proveidor electronicament on hi
consta el nimero d’operacio, només heu de fer clic a i
després a [IEIIEY, la signatura ja estara definida i només caldra que
seleccioneu el tercer i feu clic a [SR¥EL.



COMUNICACIO

Numero d'expedient: 2953/2023
Assumpte: Proposta de despesa (PD) - Prova
Area: Administracio general

Senyor/a,

Us informem que se us ha adjudicat el contracte menor de compra de 6 ordinaders . Cal que a la factura hi consti el segiient nimero

d'operacié 22/003/xx

Atentament,
Nom Validesa Tipus / Subtipus Subscriptor Accions

Ordre de Tramitacié del Document

Seleccionar model de tramitaci :

X  Signatures segell - Secretaria

Document
Nom validesa Tipus / Subtipus Idioma Accions
£ comunicacié adjudicacié Original Comunicacia Catala [ Editar

+ Annexar documents de [expedient

Firmes del document

@ Sello de Organo de Secretaria

Un cop signat ...

Enviar al registre de sortida

Tercers
NIF/CIF/DIR3 Nom / Rad Social Mitja Accions
2 393579375 LLUIS CLOPES SOLA Electranica * Suprimir

A continuaci6 us arribara la tasca PD aprovada on veureu el numero d’operacio
i si Intervencid ha fet alguna observacio.

SI HEU TRIAT NO NOTIFICAR ELECTRONICAMENT AL
PROVEIDOR

10.- Us arribara la tasca PD signada on hi consta el nimero d’operacié i, si
és el cas, observacions a tenir en compte.

11.- la tasca i ja teniu I'expedient de PD tramitat.

COM FER UNA PD COMPLEMENTARIA O ESMENAR
UN ERROR



12.- Sempre que sigui necessari podreu tornar a llancar qualsevol tasca des
de la pestanya de Tramitaci6 de I'expedient fent clic a Nova Tasca i Tasca
predefinida.

MNova tascaw

Tasca lliure
Tasca d'aportacié de document

Tasca predefinida

Aqui veureu totes les tasques disponibles i seleccioneu la que sigui necessaria.

Tasca

1.Carregar pressupost i tercer
2.Proposta de despesa

3.Pd signada, indicar namero d'operacid
4- Notificar adjudicacio

En el cas de fer una PD complementaria comencar per la tasca Proposta de
Despesa.

Veureu que al tornar a llancar una tasca les dades ja estaran emplenades i
nomeés caldra modificar el que calgui-



