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El Servicio de Presupuestos y Gestion Econdémica, enmarcado en la Secretaria
General Técnica de la Consejeria de Salud y Consumo, tiene encomendadas un
importante  néimero de competencias, Presupuestos, Gestibn Econdémica,
Contratacién, Subvenciones y Habilitacion, que conlleva un muy considerable
volumen de trabajo, que se incrementa por la particular concentracion que de estas
competencias se hace en la Consejeria en este Organo, practicamente en su
totalidad en lo que respecta a los Servicios Centrales, e incluso muchas de ellas en
lo que se refiere a Delegaciones Territoriales.

Al objeto de hacer frente a este volumen de trabgjo, el Servicio se encuentra
estructurado de manera que haya personal especializado en cada drea
competencial, de forma que todo el trabajo se encuentre siempre bien atendido y
que se dé, en todo momento, respuesta dgil, eficiente y eficaz a cualquier solicitud
que tenga entrada.

No obstante ello, y sobre todo en aquellas épocas del aiio en que este volumen de

trabajo se incrementa exponencialmente, como pueden ser las fechas de
elaboracion del Presupuesto o las de cierre del ejercicio econémico, pero que
pueden venir dadas en cualesquiera otros momentos, se hace necesario que por
parte del personal del Servicio se haga un esfuerzo de apoyo a aquellas dreas que,
en cada momento, puedan tener una mayor necesidad de respaldo, con
independencia de cual sea el trabajo que desempeien habitualmente.

Las personas que conforman en la actualidad este Servicio de Presupuestos y
Gestion Econbmica constituyen un excepcional grupo, tanto desde el punto de vista
humano como profesional, que hay que decir que es fruto del azar que supone la
provision de puestos de trabgjo de nuestra Administracion, que mas alla del
importante volumen de trabajo de cada uno de ellos y la escasez de tiempo que esto
conlleva, y teniendo en cuenta esta necesidad de apoyo de unas dreas
competenciales en otras en determinadas épocas del aio, pero también atendiendo
a otros razonamientos, como pueden ser sus propias experiencias personales
cuando se incorporaron al Servicio, las situaciones que se derivan de los concursos
de traslados o, en funcién de la edad que tenemos muchos de los que integramos
este Servicio, el mas que seguro cambio de fisionomia que tendrd el Servicio en
unos anos como consecuencia de lasjubilaciones de sus funcionarios, tomaron en
consideracion la posibilidad de dejar por escrito, de la manera mas practica
posible, unas pautas para el desarrollo de los procedimientos que pudieran servir
de guia tanto a los que se prestan a dar apoyo como a las nuevas incorporaciones
que se fueran produciendo.

Tomando como base este planteamiento, un importante grupo de éstos entendi6 que
la manera mas sencilla y practica de llevarlo a cabo era bajo la tutela de Funcion
Piblica y con la formula de las Comunidades de Practicas que ésta ha creado, y asi
vinieron a plantearmelo, en mi calidad de responsable del Servicio, proponiendo
como objeto de la Comunidad de Practicas que querian crear la contratacién menor
Y la problematica de su tramitacion.
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La idea, desde el mismo momento que me la plantearon, me parecié excepcional.
Desde la misma base en la que se fundamenta, pues es admirable el esfuerzo que
acometen personas, ya de por si saturadas de trabajo, para facilitar y mejorar el
trabgjo de otros, hasta la eleccion del objeto de este primer trabajo, al que espero
que sigan otros, ya que la contratacion menor, cuya denominacion entiendo
engaiiosa, ya que es el tipo de contratacion que mas problemas suele conllevar,
puesto que, a pesar de lo escueto de su regulacion legal, o mas bien precisamente
por ello, su tramitacién se encuentra reglada, ademas de por la derivada de la
tramitacién electrénica, por un gran nimero de Instrucciones y Circulares de una
gran variedad de érganos con competencia para ello que la hacen mucho mas
complicada de lo que, en un principio, pudiera parecer, dificultad que se incrementa
con el hecho de que no se encuentra sujeta a fiscalizacion previa, sino a control
financiero permanente, lo que trae consigo que cualquier error en su tramitacion
s6lo se ponga de manifiesto en auditorias posteriores a su finalizacion, lo que, en
muchas ocasiones, lleva a la necesidad de incoar procedimientos sumamente
complejos, como pueden ser los de nulidad contractual o de responsabilidad
contractual o patrimonial, que no suelen darse en otro tipo de contrataciones,
sobre las que existe un mayor control en cada una de las fases de su tramitacion.

Por todo ello, la iniciativa que se me planteé no sélo me pareci6 interesante, sino
que desde ya la entendi como imprescindible para el devenir futuro del Servicio y
asi se lo hice ver a los responsables de Funcién Piblica, no sélo presentando el
escrito de la solicitud de creacién de esta Comunidad de Practicas, sino también en
la reunion telematica que mantuve con ellos, los cuales, como no podia ser de otra
forma, autorizaron su constitucion.

Pero las grandes expectativas que generé en mi la creacion de este grupo han
quedado en nada a la vista del fruto de su trabgjo. Ni mi natural optimismo por el
resultado de las cosas en general pudo atisbar la excelencia profesional del trabgjo
realizado que pone de manifiesto el esfuerzo realizado y la dedicacion prestada,
que han dado como resultado un documento serio, itil, ambicioso, formativo,
sumamente practico, de facil comprension y, ademas, ameno y divertido, que estoy
seguro de que va a servir de ayuda a muchos comparieros actuales y futuros.

Asi, tinicamente me queda agradecer a las personas que integran este grupo su
iniciativa y su esfuerzo, felicitarles por el resultado obtenido y animarlos a que
continiien con esta labor, puesto que objeto para nuevas Comunidades no les van a
faltar dentro de las competencias del Servicio.

Javier Gonzalez-Gaggero Prieto-Carreiio
Jefe del Servicio de Presupuestos y Gestion Econdmica.
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INTRODUCCION

Bienvenido/a al Servicio de Presupuestos y Gestion Econémica

El objetivo de esta Comunidad de Prdcticas es volcar en un sdlo
documento todos los conocimientos que hemos ido adquiriendo
durante anos y que tenemos reflejados por escrito en nuestros
cuadernos. Los llamamos “cuadernos cutres” porque estan llenos de
explicaciones, anotaciones desordenadas, flechas y tachaduras pero
los usamos como apoyo inmediato cuando no recordamos como hacer
un determinado paso. Este cuaderno es tan personal y particular que
sdlo su dueio lo entiende. Por eso, hemos pensado que seria una buena
idea plasmarlos todos en una sola guia que serd tu herramienta de
consulta.

Pero aun faltaba algo importante, ;como podriamos hacer realidad
esa idea?

Hablando con otros companeros y companeras y ahondando en la
pagina web del Instituto Andaluz de Administracion Publica,
descubrimos que se estd implantando una nueva forma de aprendizaje
y traspaso de ideas y conocimientos a nivel colectivo. Se trata de la
Colaboracion Extendida, cuya forma de expresion se transmite a
través de Comunidades de Prdcticas compuestas por compaieros y
companeras de diferentes perfiles profesionales que aunando
conocimientos, ideas y experiencias, son capaces de crear un producto
como el que teniamos en mente.

Nos metimos de lleno en este nuevo universo participando en la
“Edicion IX del Taller Semilla de Comunidades de Prdctica: COmo crear
y dinamizar comunidades de practica en la Administracion Pablica”,
que imparte el IAAP con el fin de formar, informar y orientar sobre
como hacer de un grupo de compaiieros una Comunidad. Fue asi como
descubrimos cudnto valor se puede tener como grupo si sabemos
escucharnos y somos capaces de unificar y sacar de cada uno de
nosotros como individuos, todos los conocimientos que poseemos.
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En definitiva, si estds leyendo esto es porque hemos conseguido hacer
realidad la idea de elaborar una guia de ayuda para tu adaptacion a la
forma de trabajar del Servicio y asi conseguir optimizar tu tiempo al
maximo.

Puede que esta no fuera tu primera opcion de destino pero has llegado
al Servicio de Presupuestos y Gestion Econdmica y te aseguramos que
no es una mala parada. Con el tiempo descubrirds que aqui se aprende
mucho y que estds rodeado de un gran equipo profesional y humano.

Probablemente habras escuchado frases que desaniman un poco como
imenudo lio se forma cuando llega el cierre del ejercicio! o jqué
complicado es trabajar ahi! La realidad es que hoy por hoy todo esta
bastante sistematizado y se va organizando a lo largo de todo el ano
para tener el menor numero de sorpresas cuando el ejercicio
econdémico se cierre. De hecho, nos permitimos celebrar con un brindis
que todo ha salido bien, que los objetivos anuales se han cumplido y
que podemos bajar el nivel de estrés durante unos dias.
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Oiras hablar de leyes, normas, instrucciones, procedimientos,
contratos, cifras y un sinfin de siglas, entre ellas GIRO, que pueden
hacerte sentir abrumado/abrumada. Pero respira hondo porque lo que
queremos con este trabajo es que no llegues a agobiarte.

Podemos comenzar por explicar algunas cuestiones basicas, por
ejemplo:

;Queé es un contrato?

Segun la Real Academia Espaiiola, un contrato es “pacto o convenio,
oral o escrito, entre partes que se obligan sobre materia o cosa
determinada, y a cuyo cumplimiento pueden ser compelidas”. En
términos sencillos, es un acuerdo entre partes por el que una se
compromete a realizar una tarea y la otra a pagar por ello.

.Y un Contrato Administrativo?

Pues es un contrato en el que una de las partes es una Administracion
Publica y tiene por objeto un servicio o actividad publicos. En nuestro
caso, la Junta de Andalucia. En el articulo 26.2.i) de la Ley 9/2007, de 22
de octubre, de la Administracion de la Junta de Andalucia se hace
referencia a que son los titulares de las Consejerias quienes tienen la
potestad de celebrar contratos. En el caso de la Consejeria de Salud y
Consumo, esta competencia esta delegada en el/la titular de la
Secretaria General Técnica, si se trata de Servicios Centrales y en los
Delegados/as Territoriales en cada una de las provincias.

Y dentro de los contratos administrativos, ;Qué es un Contrato Menor?

Segun el articulo 118.1 de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos
del Sector Publico (en adelante LCSP) se consideran como tal:

e Los contratos de obras cuyo valor estimado sea inferior a 40.000
euros (sin IVA).

e Los contratos de suministros o de servicios cuyo valor estimado sea
inferior a 15.000 euros (sin IVA).

iNDICE


https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2007-19819
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2007-19819
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2017-12902

Como curiosidad, debes saber que los importes referidos se expresan
sin IVA debido a que el tipo impositivo de este impuesto varia entre los
diferentes Estados miembros de la Uniéon Europea y esta Ley es una
transposicion de una Directiva Comunitaria.

¢Si hablamos siempre de Contratos Menores es porque existen
Contratos Mayores?

La respuesta es NO. Simplemente, los contratos que superan los
importes antes mencionados, se adjudican mediante otros
procedimientos recogidos en la LCSP como el abierto, restringido,
abierto simplificado o negociado.

;Para que sirve la LCSP?

Principalmente esta Ley se elaboré para garantizar que el gasto
publico se realice de forma eficiente, transparente y siempre
orientada en pro del interés general. También busca asegurar la
igualdad de oportunidades para que todas las empresas que lo deseen
puedan contratar con la Administracion.

;Cudl es el papel del Servicio de Presupuestos y Gestion Econémica?

Aunque el término “contratacion” no aparece en la denominacion,
desempennamos un papel fundamental en este dmbito ya que
formamos parte del proceso de contrataciéon administrativa de la
Consejeria. Somos una pieza clave dentro del engranaje. Cuando un
organo gestor necesita recursos o servicios que no pueden cubrir con
medios propios, presenta una memoria justificativa que sera la base
para que nuestro equipo se ponga en marcha iniciando el tramite del
expediente contractual ademads del seguimiento administrativo hasta
llegar al cierre del contrato.
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Pero ademads de lo explicado, también nos ocupamos de la tramitacion
de:

e Contratos por otros procedimientos.
e Encargos a medios propios (antes Encomienda de Gestion)

e Tramitacion de subvenciones.

e Gestion de liquidaciones de dietas y desplazamientos del personal
adscrito a la Consejeria.

e La planificacion, asignacion y gestion del presupuesto de toda la
Consejeria de Salud y Consumo.

e Otras tareas que conllevan gran complejidad y responsabilidad.

En definitiva, el Servicio de Presupuestos y Gestion Econdmica es una
pieza esencial para el buen funcionamiento de la Consejeria de Salud y
Consumo. Aqui se trabaja con rigor y responsabilidad pero también en
colaboracion y con un buen ambiente. Estamos seguros de que con tu
incorporacion seguiremos fortaleciendo esta labor.

Y ahora si... jManos a la obra!
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ALTA DE USUARIO/A EN GIRO

Seguro que ya habras escuchado la palabra GIRO pero, ;qué es?

GIRO “Gestion Integrada de Recursos Organizativos”, es una
plataforma tecnoldgica que lleva a cabo la gestion econodmica,
financiera y de recursos humanos de la Junta de Andalucia mediante
tramites electrénicos. jjAhi es nada!!

Lo primero que habrad que hacer es integrarte en el sistema, es decir,
solicitar tu alta como usuario/a en GIRO. Esto que parece un problema
se resolverad facilmente porque en cada Consejeria existe una persona
administradora de usuarios/as encargada del alta, que te indicarad con
quién deberas contactar para realizar ese tramite. Te facilitarda tu
Usuario y la Contraseiia que tendrds que utilizar para acceder al
sistema.

iFelicidades! Ya eres un usuario/a identificado/a asi que lo siguiente es
acceder por primera vez. Para ello tendras que seguir los siguientes
pasos:

1. Acceso a la extranet de la Consejeria de Hacienda y Financiacion
Europea: https://extranet.chie.junta-andalucia.es
Dentro de las opciones GIRO (1), seleccionaremos “Acceso al
sistema” (2) y despues “GIRO UDS" (3).

2. Una vez llegado aqui, para poder iniciar la sesion tendrds que
proceder cumplimentando dos campos:

NOMBRE DE USUARIO: Es tu direccion de correo electréonico
corporativo sin la arroba y sin la extension “juntadeandalucia.es”.
CONTRASENA: Es la misma de tu correo electrénico corporativo.

3. Acceso recomendado a GIRO.
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En las imagenes verds de forma clara cudles son los pasos.

Paso 1.- Acceso a la extranet de la Consejeria de Hacienda y
Financiacion.

(1)

2
(2) (3)

Paso 2.- Aqui te identificarads.
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En la siguiente imagen verds que ya aparece tu identificacion. Esta
arriba a la derecha de la pantalla, en la parte sombreada en verde. Por
proteccion de datos, en la imagen esta recortada.

Paso 3.- Acceso recomendado a GIRO.

Aparecerd un cuadro de didlogo donde indica la fecha y hora del
ultimo acceso que hiciste. Sdlo pincha en el tic de verificacion y ...
iiifVOILA !!! Estds ante tu escritorio GIRO.

= SAP Easy Access - Menu usuario p. 12 11 ol
[ FdHeC@e CHE " 1hoa8 BRE @

SAP Easy Access - Menti usuario p. 1010112052030 0-41210 (1 Y15 ¥ 1)

GE & ERES va

rgano Gestor
+ [(10rgano gestor Ingresos y Extrapre:
» [IPatrimonio Activos Fijos Personal D

Union Europea jyNTR DE ANDALUCIA

Fondo Europeo
de Desarrollo Regional

2
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No creas que todos estos pasos vas a tener que hacerlos cada vez que
quieras acceder al sistema. jjjNoooo!!! Con el tiempo te hards un acceso
directo a UDS (recuerda que aparecia en la primera imagen, cuando se
accede desde la extranet de Hacienda) y te saldra por defecto tu
Usuario y la Contrasena (sile das a recordar, evidentemente).

Por 1ultimo, indicarte que con el tiempo te puede ocurrir que en plena
tramitacion te surjan problemas en el sistema por lo que te verads
obligado/a a ponerte en contacto con el CEIS que es el Centro de
Informacion y Servicios atendido por la Consejeria competente en
materia de Hacienda.

Para contactar con el CEIS y obtener su ayuda y asistencia, existen los
siguientes medios:

NAOS Autoservicio:
https://naossuite.juntadeandalucia.es/autogestion
Interfaz creada para que todo el personal de la Junta de Andalucia a
través de Ventanilla Unica en la prestacion de servicios TIC (NAOS
Suite), pueda obtener soporte y la gestion de servicios digitales
mediante la creacion de tiques.

S

Teléfono: corporativo (300200) en el siguiente horario:
De lunes a viernes de 7:30 a 20:00 h.
Sabados de 8:00 a 15:00 h.

Correo electronico a la siguiente direccion:
soporte.ceis@juntadeandalucia.es

14

iNDICE


https://naossuite.juntadeandalucia.es/autogestion

DOCUMENTACION NECESARIA PARA LA
APERTURA DE UN CONTRATO MENOCR

El tema principal de esta Comunidad de Prdcticas se encuentra en el
articulo 118 de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector
Publico, por la que se transponen al ordenamiento juridico espainol las
Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y
2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014 LCSP, por ello, nos centraremos en
abordarlo de manera clara y comprensible.

Aunque la LCSP establece distintos tipos de contratos en funcién de su
objeto y ambito de aplicacion (Capitulo I, Seccion 1¢), en la Consejeria
de Salud y Consumo los contratos menores que se gestionan
corresponden, principalmente, a las categorias de suministros,
servicios y mixtos. Estos contratos se caracterizan por tener un
importe de licitacion, sin incluir el IVA, inferior a los 15.000 euros.

Cuando el 6rgano competente adjudica un contrato menor no se sigue
un procedimiento de licitacion complejo. En su lugar, se tramita un
expediente administrativo en el que se justifica la necesidad que la
Administracion pretende cubrir y como dicha necesidad se satisface a
traves de ese contrato.
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:Como sabemos que lo que vamos a tramitar es un Contrato Menor?
;Cudles son sus requisitos? ;Cuando se pone en marcha el contrato?
iQué datos y documentacion nos exige el sistema GIRO como
obligatorios?

Cuando nos enfrentamos por primera vez a estas preguntas, es normal
sentir cierta incertidumbre. El uso de un sistema informatico para la
tramitacion puede generar inseguridad: ;Y si me equivoco al introducir
los datos? ;Y si calculo mal los plazos? ;Y si se me olvida aplicar la
retencion del IRPF al tratarse de una persona fisica?

Lo cierto es que equivocarse forma parte del aprendizaje. No pasa
nada. Mds alla de las molestias que puede suponer retroceder en el
proceso dentro del sistema GIRO, lo importante es recordar que ningiin
error va a detener el funcionamiento del sistema ni va a hacer que
“explote” nuestra pantalla. Hasta ahora, nunca ha pasado.

Por eso, es fundamental conocer bien los requisitos de un contrato
menor, los plazos, la documentacion obligatoria y los datos que el
sistema exige. Pero también lo es tener claro que cada error es una
oportunidad para aprender. Con prdctica y atencion, el miedo a lo
desconocido desaparece y el uso de GIRO se vuelve una tarea mucho
mads dgil y segura.

MORALEJA: GIRO no muerde, no explota y si te equivocas se
corrige. Asi que reldjate, dale al botdn...jy que fluya el tramite!
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INICIO DEL EXPEDIENTE. ACTUACIONES

Todo empieza cuando un Organo proponente (en adelante OP)* tiene
una necesidad que afecta o surge de su trabajo o de las funciones que
tiene atribuidas y que, por tener competencia en la materia, puede
impulsar el inicio de un procedimiento y asi satisfacer la misma.

En nuestro caso, ese OP cumplimentard una “MEMORIA JUSTIFICATIVA
PARA CONTRATACION MENOR” y la enviara al responsable del Servicio
de Presupuestos y Gestion Economica a través de BANDEJA, (Sistema
de informacioén para el envio y recepcion de comunicaciones interiores
electronicas en la Administracion de la Junta de Andalucia). Sera él
quien asignara al funcionario/a encargados de la Gestiéon Econdmica el
inicio del tramite de apertura del contrato.

La Memoria Justificativa debe desarrollar, de forma detallada, todos
los campos que en ella se recogen. Se trata de una propuesta
debidamente motivada por el Organo proponente, que deberd designar
a un responsable del contrato. Este responsable sera quien supervise su
ejecucion y adopte las decisiones necesarias para garantizar su
correcta realizacion.

A continuacion, se relacionan los campos de informacién que deberan
cumplimentarse en la Memoria:

1 Motivacién de la necesidad

Debe justificarse la necesidad del contrato, explicando por qué se requiere su
celebracion. Ademds, ha de acreditarse la idoneidad del objeto del contrato, y
como su contenido resulta adecuado para cubrir dicha necesidad.

2 Descripcion de las prestaciones
Se detallardn las prestaciones concretas que se van a contratar, especificando con
claridad qué se espera del proveedor o adjudicatario.

3 cpv
Es un sistema de identificacion y categorizacion de todas las actividades
econdmicas contratadas.

* Este Organo Proponente es realmente un Centro Directivo (que tiene asignadas competencias) que
actia directamente o bien es una Unidad Administrativa (Servicio) quien lo hace.
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4 Plazo de ejecucién
Se debe indicar el tiempo previsto para la ejecucion del contrato. Es importante
tener en cuenta que, en el caso de los contratos menores, la duraciéon no podra ser
superior a un aino ni podran prorrogarse.

5 Forma de pago
Serefiere a la manera en que la Administraciéon abonara el precio al contratista, y
puede ser:
e Pago Unico: Se realiza en un solo acto, generalmente una vez ejecutado el
contrato o entregada la prestacion.
e Pago parcial o fraccionado: Se efectiia en varios pagos, conforme a la
ejecucion parcial del contrato o en plazos acordados.

o Periodicidad:
= Mensual
» Otra (indicar trimestral, bimestral, semestral, etc)
= Puntual (seglin entrega realizada):
e Entrega que serealiza a demanda
e Entrega que se realiza segin objetivos (o hitos)
o Importe de Pago:
= Uniforme (pagos iguales)
= No uniforme (segin entrega realizada)

6 Tipo de contrato
En funcion del objeto del contrato menor suscrito podrdn clasificarse en: Obras,
Privado, Suministros, Servicio, Mixtos.

7 Estimacidn presupuestaria
Incluir una estimacion detallada del coste del contrato, basada en precios de
mercado Yy, si es posible, con varias ofertas o referencias que respalden su
razonabilidad.

8 Insuficiencia de medios personales y materiales
En este apartado deberd justificarse que la Administracion no dispone de los
medios personales ni materiales suficientes para llevar a cabo las prestaciones
objeto del contrato, lo que motiva la necesidad de su externalizacion.

9 Informes preceptivos
Se incluiran aquellos informes que sean obligatorios conforme a la normativa
vigente, en funcion del objeto del contrato.
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A continuacion se presentan los modelos de Memoria Justificativa y del
Informe de Necesidad de Aprobacion del Gasto que seran los empleados
en esta Consejeria de Salud y Consumo. Estos documentos serdn
integrados en el contrato y deberan estar firmados digitalmente.

(En el siguiente modelo se puede observar numerados los diferentes
campos de informacion detallados anteriormente).

2 (Inform@)

11 2

Cuando un contrato tenga por objeto actuaciones relacionadas con
publicidad y comunicacion institucional, serd necesario incluir el
Informe Preceptivo (en GIRO modelo ECE00154).

1
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Informe Preceptivo en contratos de comunicacion institucional

La Direccion de Comunicacion Social de la Consejeria de la Presidencia,
Interior, Dialogo Social y Simplificacion Administrativa sera el 6rgano
encargado de emitir este informe, ya sea favorable o desfavorable. Esto
se fundamenta en el articulo 33 de la Ley 1/2015, de 21 de diciembre, de
Presupuestos de la Comunidad Auténoma de Andalucia para el aio
2016, desarrollado mediante Decreto 96/2017, de 27 de junio, por el que
se regula la coordinacion de la estrategia de imagen institucional de la
Administracion de la Junta de Andalucia y la Orden de 4 de octubre de
2018 por la que se regula la emision de los informes correspondiente a
las acciones de comunicacion institucional de la administracion de la
Junta de Andalucia. Dicha ley establece que:

"Los gastos en informacion, divulgacion y publicidad que realicen
los 6rganos administrativos, entidades instrumentales y consorcios
a que se refiere el articulo 5 del texto refundido de la Ley General
de la Hacienda Publica de la Junta de Andalucia requeriran el
informe previo y vinculante de la Consejeria competente en
materia de comunicacion institucional, conforme a los modelos
homogéneos y procesos simplificados que se establezcan. En
todo caso, las acciones que se pongan en marcha deberan
adecuarse a la estrategia global de comunicacion de la Junta de
Andalucia en cuanto a identidad corporativa, uso de lenguaje e
imagenes no sexistas y accesibilidad a Ila comunicacion
institucional. La constatacion efectiva de dicha adecuacion se
acreditara con un informe de la Consejeria competente en materia
de comunicacion institucional”

Este informe debera elaborarse siguiendo las directrices del Manual de

Identidad Corporativa de la Junta de Andalucia, aprobado por Decreto

218/2020, de 21 de diciembre, para su utilizacién por el Gobierno y la
Administracion de la Junta de Andalucia y ajustdndose al articulo 58
dela Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la promocion de la igualdad
de género en Andalucia.
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Informe de necesidad y aprobacion del gasto (ECE00332)

Una vez comprobada la Memoria Justificativa se procede a la
elaboracion del “Informe de Necesidad y Aprobacion del Gasto para
Contrato Menor”, documento identificado en la plataforma GIRO bajo el
modelo ECE00332. Este informe constituye un requisito indispensable
para proseguir con la tramitacion del expediente contractual a través
de dicha plataforma y debera contar con la conformidad previa del
Jefe del Servicio de Presupuestos y Gestion Econdémica, requisito
imprescindible antes de su elevacion para la firma del/de la
Secretario/a General Técnico/a de la Consejeria de Salud y Consumo.

MODELO DE INFORME DE NECESIDAD Y
APROBACION DEL GASTO ( ECE00332)
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PREVISION ECONOMICA Y
ASIGNACION DE CREDITO

Anualmente, cada centro directivo tiene conocimiento tanto de las
partidas presupuestarias que tendra a su disposiciéon para cargar los
contratos que necesiten gestionar durante el ejercicio econémico que
corresponda, como del crédito de que disponen en cada una de ellas.
Por ello, cuando cumplimentan la memoria que justificara la apertura
de un contrato, sea del tipo que sea, incluyen la partida presupuestaria
a la que quiere que se cargue el importe correspondiente al gasto,
segun su objeto o finalidad.

Ocasionalmente puede ocurrir que el crédito para el gasto se haya
consumido o que no exista la partida presupuestaria necesaria. En
estos casos, aunque hayamos comenzado a tramitar el contrato,
cuando vamos a hacer el documento contable que le dara la cobertura
correspondiente (AD, ADO... ) el sistema no nos lo permitira y se
escucharan voces diciendo “no hay dinero!”, “me dice saldo
insuficiente...” 0 algo similar, y acto seguido echaremos mano de los
compaiieros Yy compaieras de la parte de gestion presupuestaria que
serdn los que busquen la solucion mads adecuada y conveniente.

Aunque se trata de un tema muy vasto y técnico, no estd de mas que
tengamos unas nociones sobre las partidas presupuestarias, el crédito
y sus modificaciones ya que pensamos que, aunque no vaya a ser un
tema que afecte directamente en la gestion administrativa del contrato
menor, que es el que nos ocupa, si se debe conocer la importancia que
esta parte referida al presupuesto tiene en todas las tareas que surgen
diariamente en nuestro Servicio.

Asi que vamos a exponer como se llega a saber si el contrato para una
compra, suministro o cualquier procedimiento que se tenga que
tramitar, tiene o no una partida presupuestaria que lo respalde y que
l6gicamente se adecte a la naturaleza del gasto.
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Para eso veremos, en primer lugar, como se forma la partida
presupuestaria y qué elementos la componen. Después, aprenderemos
a hacer la consulta de vinculante y revisaremos como se agrupan los
saldos de crédito segun vinculante y, por ultimo, comentaremos
brevemente las operaciones presupuestarias que se realizan cuando no
existe credito.

LA PARTIDA PRESUPUESTARIA
Clasificacion del gasto

Tras conocer la necesidad de realizar un contrato, en primer lugar,
habria que consultar si existe o no crédito para poderlo llevar a cabo.
Para ello, previamente debemos conocer la partida presupuestaria y
los elementos que la conforman, asi como la clasificacién del estado de
gastos e ingresos.

Haremos una pequeia introduccioén para conocer los conceptos basicos
y los distintos datos que forman cada partida presupuestaria. La idea
es poder distinguir dentro de esa partida presupuestaria, cudl es el
centro gestor de gasto, el programa, capitulo y articulo al que va a
imputarse el gasto, es decir, saber quién, en qué y para qué se utiliza el
crédito.

Para poder comprender mejor nuestra partida presupuestaria,
pasamos a explicar resumidamente cada elemento que la compone.

Asi es como veriamos nuestro ejemplo de partida presupuestaria:

1300010000G 12S 23000 00 01
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Consejeria

Admon. Gral
(o Agencia)

Servicio

Centro
de Gasto

1300010000 G 12S 23000 00 O1

4 4

Centro Clasificacién Provincia Fondo
Gestor

Clasificacién
funcional

econdémica

POSICION

Centro Gestor: se corresponde con los 10 primeros digitos (1300010000)
e identifican a quién va a realizar el gasto. Si lo desglosamos podemos
identificar la seccion (1300).

Dentro de la seccion, los dos primeros identifican la_Consejeria (13) y
los dos ceros siguientes identifican a la administraciéon general (00) o
una agencia ( p. ej. 36).

El (01) siguiente, corresponde al servicio que indica si el crédito esta
financiado con recursos propios (autofinanciado) o recursos ajenos
(fondos europeos...).

1300010000 G 12S 23000 00 O1

e Del 01al 09: Si aparece 01, 0 02...hasta el 09, significa que
esta financiado con recursos propios.

e Del 11 a 17: estaria financiado con fondos Europeos.

e El 18 y 20: en este caso son fondos finalistas, o sea,
financiados por el Estado o por la Comunidad Auténoma.

Ejemplo: 13000180000 G 12S 77806 04 MR01020101. Nos estariamos
refiriendo al servicio 18, es decir, financiado con recursos del Estado.
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1300010000 G 12S 23000 00 O1

Los cuatro digitos (0000) siguientes nos indican un centro de gasto,
por ejemplo una oficina de empleo, o una residencia de mayores,
aunque en nuestra Consejeria actualmente no existe centro de
gasto.

1300010000 G 12S 23000 00 O1

Gastos: La letra G simplemente informa que es una partida de

gastos. Corresponderia la letra I si se tratara de ingresos, que no se
da en nuestro caso.

1300010000 G 12 23000 00 O1

Clasificacion funcional por programas: Se corresponde con los tres
siguientes digitos (12S) e indican el objetivo del gasto en cuestion,
subdividiéndose a su vez en los siguientes elementos:

e Grupo:1
e Funcion: 2
e Programa:S

1300010000 G 128 23000 00 O1

Clasificacion econdmica: Aqui se mostrard en qué se gasta el

dinero. En nuestro ejemplo seria (23000) y se subdivide, siguiendo el
ejemplo anterior en:

e Capitulo: 2

e Articulo: 23

¢ Concepto: 230

e Subconcepto: 23000

25

iNDICE



En este punto es necesario indicar que es importante conocer los
diferentes capitulos que componen la clasificacion econdmica de
gastos (por poner un ejemplo, el Capitulo 1 de gastos se refiere a los
gastos de personal y el Capitulo 2 a gastos corrientes en bienes y
servicios). Para conocerlos en su totalidad, debemos consultar la Orden
de 7 de Julio de 2020.

Esta Orden incluye dos anexos: el Anexo I sirve para conocer la
clasificacion de los ingresos (que no nos interesan ahora) y el Anexo II
incluye todas las clasificaciones de gastos. Esta clasificacion esta
desagregada por capitulo, articulo, concepto y subconcepto,
explicando en cada caso lo que se incluye en cada uno de ellos.

La Orden es bastante extensa y considera gran cantidad de casos y
situaciones, a veces con un alto grado de detalle, sin embargo el grueso
de nuestras operaciones sera facil de clasificar (el propio nombre del
subconcepto practicamente nos lo indica) y otras no lo seran tanto. Ahi
es donde el proponente podra utilizar la Orden para tomar la decision.
En cualquier caso, la intervencion es responsable de la fiscalizacion y
contabilizacion de los expedientes, asi que, si consideran que no se esta
utilizando una partida correcta o detecta alguna discrepancia,
emitirdn un Informe de Fiscalizaciéon de Disconformidad motivado y
tendremos que modificarla en el sentido que indiquen.

1300010000 G 128 23000 00 O1

Provincia: Para continuar con la “diseccion” de nuestra partida
presupuestaria, los siguientes dos digitos 00, nos indican donde se
va a realizar el gasto coincide con los dos primeros nimeros de los

codigos postales de cada provincia.
00: Servicios centrales

04: Almeria 21: Huelva
11: Cadiz 23: Jaén
14: Cordoba 29: Mdlaga
18: Granada 41: Sevilla
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1300010000 G 12S 23000 00 O1

Fondo: Estos dos digitos (1300010000 G 12S 23000 00 01) estdn
directamente relacionados con el Servicio que mencionabamos
anteriormente, por lo que si aparece un 01 entenderemos que
hace referencia a que los recursos son autofinanciados. Por el
contrario si son recursos ajenos, contendra 10 digitos (medida
comunitaria), o 5 digitos si se trata de financiaciéon finalista
procedente del Estado.

Proyecto presupuestario: También denominado programa de
financiacion. Es un cédigo de 10 cifras donde las 4 primeras nos
indican el afio y el resto es una numeracion que nos proporciona GIRO.
Unicamente aparece si la clasificacién econémica pertenece a los
capitulos 6 (inversiones reales) y 7 (transferencias de capital). Por
ejemplo:

1300181252 G 43A 77400 04 MR01020101 2022000930

A

Capitulo ‘ Proyecto

7 presupuestario

1300181252 G 43A 57400 04 MR01020101

(No hay proyecto presupuestario porque No es Capitulo 6 o 7, segin
la clasificacion que realiza la Orden de 7 de julio de 2020)

NO
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Veamos otro ejemplo para acabar de comprender a fondo la partida
presupuestaria, ya que es fundamental para relacionarlo
posteriormente con el vinculante o nivel de vinculacion de los créditos,
que veremos mds adelante.

Partida: 1300170000 G 72C7780800A1221082E12021001061
Centro |Presupuesto |Clasificaci6n Clasificacién|Provincia| Fondo Proyecto
gestor degasto | Funcional | Econémica

1300170000 G 72¢C 77808 00 A1221082E1| 2021001061

La explicacion detallada seria la siguiente:

Concepto Numero Significado
Consejeria “X”, en este caso, 1300 se
Seccion 1300 corresponde con nuestra Consejeria de
Salud y Consumo
Servicio 17 Fondos Europeos (FEDER)
En nuestra Consejeria de Salud y
Centrode 0000 Consumo no tenemos Centro de
gasto gasto, por ello siempre aparecerdn
estos cuatro ceros.
Gasto/Ingreso G Presupuesto de gasto
(“Para qué se gasta”). Concepto:
Clasificacion 29C “Regulacion econémica de la
funcional actividad y los sectores
productivos”.
(“En qué se gasta”). En este caso y
Clasificacion 77808 segtin la Orden 7 de Julio de 2020, se
econémica corresponde con el siguiente
concepto: “Transferencia de capital”.
Provincia 00 Servicios centrales
10 digitos porque son fondos
Fondo A1221082E1 europeos. (Recordar que si fueran
fondos propios seria 01)
Aparece porque la partida se imputa
it S 2021001061 T A Ll :
presupuestario al capitulo 6 0 7 (en este ejemplo, el 7)
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El vinculante

Como definicion podriamos decir que es el conjunto de partidas
agrupadas que comparten un mismo saldo de crédito.

La funcion de esta agrupacion por partidas es dar a los gestores cierta
flexibilidad a la hora de ejecutar el gasto. Para ello, se agrupan
partidas similares, de modo que puede continuar ejecutandose gasto en
una partida, aunque ya haya superado su crédito asignado, siempre
que el vinculante en conjunto continde disponiendo de crédito.

Como la explicacién parece bastante compleja, mejor que lo veamos
con un ejemplo:

Imaginemos que nuestro amigo Gorilito, como es un gorila muy
organizado, ha dividido su presupuesto por temas para controlar el
gasto: reparaciones de la casa drbol, viajes a otras selvas en
vacaciones y, por supuesto, fruta, que es lo que mas le gusta. Su
presupuesto total para fruta alcanza 100 €, pero estd dividido entre
todas las frutas que puede comprar, que digamos que son 10, con lo que
para adquirir cada fruta dispone de 10 €. Cada una de esas frutas seria
una partida presupuestaria. Como ha comprobado que en su casa lo
que gustan son los platanos su presupuesto de 10 € para platanos se le
queda corto. Para solucionarlo ha decidido que puede continuar
gastando en pldatanos, utilizando el presupuesto asignado a otras
frutas, pero siempre con el limite de ese presupuesto total de 100 €,
porque no quiere de ninguna manera gastar en frutas el presupuesto
para reparaciones del arbol o para las vacaciones. Este seria el
concepto de vinculante: una bolsa de crédito destinado a gastos
similares que se puede utilizar hasta el limite de su saldo conjunto.
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En el caso de nuestra Consejeria nos encontramos, por ejemplo, el
articulo 22 “Material, suministros y otros”, que en el programa 12S se
reparte entre todas las siguientes partidas y que tiene disponible en el
momento de esta consulta de un saldo total de 218.232,08 €:

Detalle Partidas de Grupos de Vinculacién: Importes y Saldos
Afio Cc

La regla general de vinculacion es que los créditos se agrupen a nivel
de seccion y servicio, programa y clasificacion econémica a nivel de
articulo, es decir, que en cada programa de la secciéon de nuestra
Consejeria habra un vinculante para el articulo 22, 23, 60, etc.
Normativamente esto viene definido en el apartado 3 del articulo 39
del TRLGHP.

Como excepcion a esa regla general, existen niveles especificos de
vinculacion. Se trata de gastos que, por diversos motivos, se han
aislado de aquellos otros con los que les corresponderia vincular si
aplicaramos la regla general y vinculan segun reglas especificas. Son
gastos especialmente protegidos, sea porque proceden de financiacion
europea, porque tienen un destino particularmente sensible como el
gasto en farmacia, o por otros motivos.

Estos créeditos especificamente vinculantes y el modo en que estos
vinculan vienen listados en dos normas legales: en el mismo articulo 39
del TRLGHP y en el articulo 6 de cada una de las leyes de presupuesto
que se publican anualmente Ley del presupuesto 2025.

A continuaciéon vamos a realizar la consulta de vinculante y veremos
qué utilidades tiene.
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Consulta de saldos a nivel de vinculante

La consulta de partidas a nivel de vinculante, o consulta de
vinculantes, es la mads fiable a la hora de comprobar cuanto saldo hay
disponible en cada bolsa de vinculacion. Ademds, nos permite
comprobar los movimientos que han afectado al crédito inicial
(modificaciones y redistribuciones de crédito) y al consumo. Cuando
hagamos la consulta observaremos que hay cantidades subrayadas y
que actian como un hipervinculo, de manera que si las pulsamos
podremos acceder a los movimientos presupuestarios que han
afectado al saldo, al consumo realizado, a los expedientes tramitados,
etc.

La transaccion es la “ZJA_EP_TR_296 - Grupos de Vinculacién: Imp. y
Saldos™:

Como comentario previo, en el mismo apartado vemos que también
existe la transaccion “ZJA_GA_TR_026 - ALV partidas presupuestarias”.
Esta consulta es similar a la de vinculacién, es mas rdpida de realizar
en GIRO, y nos puede servir para consultar una partida o un conjunto
de partidas (por ejemplo, si queremos saber si ya esta creada), sin
embargo la “pega” principal que tiene esta consulta es que no retune las
partidas segun su grupo de vinculacion, de modo que puede parecernos
que la partida tiene crédito pero no existir realmente a nivel de ese
vinculante, con lo que no podriamos tramitar el contrato. Ademads, el
ALV de partidas de gasto no nos ofrece la posibilidad de navegar para
consultar los movimientos, el consumo o los expedientes.
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Continuando con la consulta a nivel de vinculacién, una vez
seleccionada la transaccion ZJA_EP_TR_296 - Grupos de Vinculacion:
Imp. y Saldos, accederemos a la siguiente pantalla:

Ejercicio — Ano tomado como referencia, es decir, el ano corriente.

Ejercicio efectividad en caja — normalmente el mismo, podemos
seleccionar desde tal hasta tal ano si necesitamos comprobar el saldo
en anualidades futuras.

Centro Gestor - 1300010000 Servicios centrales, 1300020000
Delegaciones, si queremos consultar fondos europeos o ingresos
finalistas sustituiriamos el 01 o 02 del medio por 16, 17 o 18. Para
abarcar todo utilizaremos el asterisco: 1300*.

Posicion presupuestaria — Se separa en todos sus componentes
separados por /, todos se tienen que rellenar, o sustituir por asteriscos:

Por ejemplo:
G/*/23*/* Para una consulta del articulo 23 (dietas) en cualquier
programa y en cualquier ambito territorial.

Fondo — usualmente 01 (autofinanciada), las medidas europeas o los
fondos finalistas tienen un c6digo especifico.
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Recordemos que se trata de un buscador: no es necesario rellenar todos
los datos sino aquellos que nos sirvan para encontrar el dato que
queremos y hacer la consulta lo mas rapido posible.

Pulsamos el reloj como siempre. Esta consulta tarda un poco, es una
lastima que GIRO no incluya para estos momentos unos minutos
musicales... =

Rellenando esta informacion basica obtendremos los saldos agrupados
a nivel de vinculacion, pudiendo conocer a ciencia cierta la
disponibilidad de crédito para gastos en ese nivel.

EJEMPLO:
Para probar, podriamos hacer la siguiente consulta:

En este caso estariamos consultando los saldos existentes en el articulo
22 del programa 12S de la provincia de Cérdoba:
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En esta pantalla, si pulsamos en las cantidades subrayadas de cada
fila, accederemos a las partidas que componen el vinculante:

Podemos observar como cada partida de las que componen este
vinculante tiene a la derecha una bolita, en la columna “Estado”, que es
roja en las partidas en que se ha ejecutado mas cantidad que el crédito
existente, y estd en negativo, y es verde en las partidas en las que no ha
sido asi, y el crédito esta positivo. El saldo final es lo que nos interesa, es
decir, si hay “dinerito” o no. Es esa cantidad de 957,30 €, resultado de
compensar lo positivo con lo negativo, y que es nuestro saldo a nivel de
vinculante, de donde restara cualquier contrato que tramitemos, si es
que se puede.

Como menciondbamos antes, en esta pantalla, si pulsamos en las
cantidades subrayadas de la columna “Presupuesto”, accederemos a
los movimientos que dan lugar al saldo definitivo de la partida, es
decir, la carga inicial del presupuesto +/- modificaciones y
desconcentraciones:

rogama Tatw pasra Sstema  Ayda
4 FdBe@@ RHR nnos BE O®
saP

&) [&)F)6)%[F) BLEAL Ble A
Detalle Documentos de Grupos de Vinc
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En esta partida pueden verse las desconcentraciones que ha tenido.

Si pulsamos en la cantidad a la derecha “Consumo”, en la pantalla
anterior, podemos acceder al consumo que ha tenido la partida:

Dentro de cada una de estas dos pantallas, podemos seguir accediendo
a la informacién, por ejemplo, de los expedientes, siempre que el dato
esté subrayado, como usualmente.

La pregunta final es ;Qué hacemos si, como resultado de nuestras
consultas, no tenemos el crédito suficiente?

En ese caso nos dirigiriamos a nuestros compaiieros o compaieras de
presupuestos, con cara de pena, con el forro de los bolsillos por fuera,
solicitando el tan ansiado crédito para nuestro pobre contrato. Lo que
se tramita presupuestariamente para dotar el crédito es materia del
siguiente apartado.
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A por el crédito: Desconcentracion de Crédito
(redistribuciones) y Modificacion Presupuestaria

En este apartado veremos qué ocurre cuando se quiere ejecutar un
gasto para el que no hay crédito adecuado y suficiente en su nivel de
vinculacion. Basicamente tendremos que trasladar crédito de un lugar
donde si esta hasta el nivel de vinculacion que necesitamos.
Dependiendo de dénde se encuentra disponible el crédito, y de algunas
reglas, podremos trasladarlo por la via de la desconcentracion, que es
mas inmediato porque no requiere fiscalizacioén ni la aprobacion de la
Direccion General de Presupuestos o, en caso concreto, tendremos que
tramitar una modificacion presupuestaria, que si tiene que recibir el
visto bueno de la D.G. de Presupuestos y tiene un plazo de resolucion
mas largo.

Desconcentracion de Crédito

La desconcentracion de credito (o redistribucion) es una forma de
gestionar el crédito y hacérselo llegar a los 6rganos proponentes que lo
necesiten de forma mas sencilla, rapida y lo mds importante: de forma
inmediata. La desconcentracion es gestionada directamente por los
companeros de presupuesto (como hemos mencionado antes, no
requiere de fiscalizacion), que tras una consulta de vinculantes y tras
comprobar que existe crédito adecuado y suficiente, realizara la
desconcentracion en GIRO directamente, poniendo asi el crédito a
disposicion inmediata del 6rgano gestor.

Permitira redistribuir créditos entre partidas siempre que compartan
el mismo subconcepto econdmico, entre distintos cddigos de servicio y
provincia.
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De esta manera, los Servicios centrales de las Consejerias podrdn
gestionar y hacer llegar rdpida e inmediatamente los créditos que van
requiriendo los distintos drganos gestores para llevar a cabo sus
necesidades de gasto. Con la desconcentracion nos “ahorramos” el
tener que realizar una modificacion de crédito (como por ejemplo una
transferencia de crédito) lo cual nos llevaria mucho mads tiempo, ya
que conlleva mds tramites, no siendo por tanto inmediata. Lo veremos
mejor con un ejemplo:

1300010000 G 12S 23000 00 01

1300020000 G 12S 23000 23 01

En este caso, se estaria tramitando una Desconcentracion de crédito de
importe “X” desde los servicios centrales (00) de nuestra Consejeria de
Salud y Consumo (1300) a la Delegacion Territorial de Jaén (23), dentro
del programa 12S y articulo 23, concepto 230 (Indemnizaciones por
razon de servicio, concretamente dietas).

Ponemos a continuacion un ejemplo en el que necesariamente se
tendria que recurrir a la figura de la modificacion presupuestaria, no
pudiendo por tanto utilizar la Desconcentracion de crédito, por no
coincidir el mismo articulo y concepto econémico:

1300010000 G 12S 22000 00 01

1300020000 G 12S 23000 23 01
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Modificacion presupuestaria

En el caso de que no sea posible recabar el crédito necesario por la via
de la desconcentraciéon habrd que tramitar una modificacion de
crédito.

Quiza recordemos que hay varios tipos de modificaciones:
incorporaciones, generaciones, suplementos de crédito... pero, para el
tema que nos ocupa, la que nos va a interesar realmente es la
transferencia de crédito, esta consiste en trasladar crédito entre
partidas que no pertenecen al mismo vinculante, ni pueden
relacionarse por una desconcentracion.

Para su tramitacion el servicio proponente tiene que presentar una
memoria, se tramita en GIRO con la firma, usualmente, de nuestra
Consejera, y pasa al Gmbito de la Direccién General de Presupuestos. Si
Presupuestos hace observaciones hay que contestarlas o tramitar un
nuevo expediente de modo que estas gestiones son similares al
funcionamiento de la Intervencion y su fiscalizacion de los
documentos. Una vez que Presupuestos aprueba la modificacion, esta
es contabilizada y encontraremos el crédito en el vinculante que
necesitamos. Deben avisarnos de esto para que sepamos que el crédito
esta disponible, aunque también podemos consultar el vinculante para
comprobarlo.

Como orientacion general, dependiendo de la carga de trabajo, el
tiempo para tener una transferencia de crédito contabilizada podria
ser de 10 dias aproximadamente.
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APERTURA DE UN CONTRATOC MENOCR
Y SUS FASES

Estudiados los documentos necesarios y en base al importe,
determinaremos en qué modalidad de contrato menor nos
encontramos e iniciaremos la tramitacion a través de GIRO.

MODALIDADES DE CONTRATC MENCR.

Dentro de la tramitacion de los contratos menores, se distinguen dos
modalidades principales:

1.Contrato Menor con tramite simplificado.

Esta modalidad se caracteriza por su sencillez administrativa. No
requiere informe del o6rgano de contrataciéon que justifique la
necesidad del contrato, y estd asociada a una unica factura cuyo
importe total (IVA incluido) es inferior a 5.000 euros.

2.Contrato Menor.

Se aplica a aquellos contratos que, si bien cumplen los umbrales
economicos del contrato menor (menos de 40.000 euros en el caso de
obras y menos de 15.000 euros para suministros y servicios), requieren
una tramitacion mas extensa. También se considera como tal si, ain
siendo inferior a 5.000 euros, se prevén pagos parciales o
fraccionados. En estos casos, la tramitaciéon se amplia debido a una
mayor exigencia documental y justificativa.

FASES DEL CONTRATOC MENCR.
1.Elaboracion de la Memoria Justificativa.

Documento inicial que detalla la necesidad concreta del contrato y
define su objeto. Sirve de base para determinar la procedencia del
contrato menor y para orientar el procedimiento de contratacion.

3
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2. Informe de Necesidad y Aprobacidon del Gasto.

En el ambito de la Consejeria de Salud y Consumo, es obligatorio
incorporar un informe del 6rgano de contratacion, denominado
"Informe de Necesidad y Aprobacion del Gasto de Contrato Menor", que
debera ser firmado por el Secretario General Técnico. Este documento
justifica la necesidad del contrato y aprueba el gasto correspondiente,
siendo un requisito indispensable para continuar con la tramitacion.

3, Apertura del Expediente de Contratacion.

Con la Memoria Justificativa y el Informe de Necesidad aprobados, se
procede a la apertura formal del expediente en la plataforma GIRO.
Esta fase incluye:

e Carga de la documentacion justificativa.

e Registro del objeto, importe, proveedor propuesto y desglose del
gasto.

¢ Incorporacion de los compromisos presupuestarios.
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TRAMITACION EN GIRO.

La naturaleza del expediente menor se determinara en funcion de las
opciones seleccionadas en los distintos campos desplegables
disponibles en el apartado "Apertura de expediente". Estas selecciones
son fundamentales, ya que configuran el tipo de procedimiento y
condicionan los pasos posteriores del tramite.

A continuacion, se muestra una imagen ilustrativa en la que se observa
la interfaz y los campos clave que deben cumplimentarse para definir
correctamente el expediente como contrato menor.
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a)Apertura de Expediente/Datos Generales:

La accion previamente realizada nos ha conducido a la pantalla
“Apertura de Expediente/Datos Generales", desde la cual se inicia el
proceso de incorporacion de la informacion que se detalla a
continuacion y que esta contenida en la Memoria Justificativa.

1.Titulo y descripcion detallada del objeto del contrato:

Aqui explicara con claridad qué se va a contratar.

Indica a qué departamento o unidad presupuestaria corresponde el
gasto y donde se realizara el trabajo o servicio.

3. Presupuesto estimado:

Se debe indicar cudnto se estima que costara el contrato. Esto incluye
el precio total sin IVA, el IVA aplicable y el total con IVA.

4, Codigo CPV :

Es un c6digo europeo que clasifica el objeto del contrato (por ejemplo,
servicios de limpieza, suministro de equipos informaticos, etc.). Este
codigo ayuda a estandarizar los contratos a nivel europeo.

5.Indicadores del contrato:
Aqui se marca si el contrato es:
e Tipo: si es de obras, servicios o suministros.

e Anuncio de licitacion: si se va a publicar un anuncio (aunque en
los contratos menores no suele ser obligatorio).

e Licitacion electronica: si el proceso se hara por medios
electronicos.
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e Plurianual: en el caso del contrato menor, no resulta aplicable la
figura de la plurianualidad, ya que, por su propia naturaleza, estos
contratos deben ejecutarse y abonarse integramente dentro del
mismo ejercicio presupuestario. Es decir, no se permite que generen
compromisos de gasto que afecten a ejercicios futuros, dado que
estan sujetos a los principios de simplicidad, inmediatez y agilidad
en su tramitacion, y deben contar con crédito adecuado y suficiente
en el presupuesto vigente al momento de su formalizacion.
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Una vez cumplimentados todos los datos, al GUARDAR, el sistema
generard automdticamente un numero de expediente con el formato
CONTR_2025_XXXXX. Este numero es esencial porque permite
continuar con la tramitacion del contrato menor.

El proceso de tramitacion del contrato menor contintia a través de
diversas pestanas o secciones que deberdn ser cumplimentadas de
forma secuencial. Cada una de ellas recoge informacion especifica
necesaria para la correcta formalizacion del expediente.

Estas son:

b)Apertura de expediente:

Datos de contrato/Datos adjudicatarios/Fechas de contratos/
Informacién contable/Publicidad/Gestion de ofertas/
Gestion de documentacién/Notificaciones/Gestion de responsable/SIREC

1.Datos de contrato:

Es el apartado destinado a registrar, de forma estructurada y
verificable, los elementos esenciales del contrato menor, exigidos
por la normativa de contrataciéon publica y recogidos en la
memoria justificativa. Esta informaciéon es necesaria para la
validacion del expediente y su coherencia con el presupuesto, la
ejecucion y la fiscalizacion.

2. Datos del adjudicatario:

Se introducen los datos identificativos del proveedor o empresa
adjudicataria, incluyendo NIF, razén social, domicilio fiscal y
otros datos relevantes.

3. Fecha de contrato:

Se especifica la fecha de formalizacion del contrato, asi como las
fechas de inicio y finalizacion previstas para su ejecucion.
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4. Informacion contable:

Incluye los datos presupuestarios y contables necesarios para la
imputacion del gasto, tales como el ejercicio econémico, la partida
presupuestaria, el nimero de expediente contable o el documento
contable asociado.

5. Publicidad:

Se registra la informacion relativa a la publicacion del contrato en
el perfil del contratante, en cumplimiento de las obligaciones de
transparencia previstas en la LCSP.

6. Gestion de ofertas:

Aunque el contrato menor no requiere licitacion, en esta seccion
puede documentarse la solicitud y recepcion de presupuestos, si se
ha optado por ello como buena prdctica para garantizar la
concurrencia.

7. Gestion de documentacion:

Se incorpora toda la documentaciéon asociada al expediente:
memoria justificativa, presupuesto o factura, resolucion de
adjudicacion, informe del 6rgano proponente, entre otros.

8. Notificaciones:

Permite la gestion y registro de las notificaciones electrdonicas
realizadas a los interesados durante el proceso, si las hubiera. (Uso
residual).

9. Gestion de responsable:

Se designa la persona responsable del contrato dentro del 6rgano de
contratacion, quien se encargard del seguimiento y correcta
ejecucion del mismo.
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10. SIREC: Portal Electrénico de Licitacién de la Junta de Andalucia:

En esta seccion se realiza la integracion del contrato en SIREC
(Sistema de Informacion de Relaciones Econémicas Contractuales),
cuando proceda, con el fin de cumplir con las obligaciones de control
y seguimiento econdmico del sector publico.

OPERACICNES CONTABLES

En el marco de la tramitacion de los contratos menores una vez
verificada la correcta prestacion del servicio, se procede al
reconocimiento de la obligaciéon mediante la generacion del documento
contable tipo 'O, el cual queda vinculado al AD correspondiente al
expediente del contrato menor. Esta vinculacion permite la
trazabilidad presupuestaria del gasto, desde su autorizacion hasta el
reconocimiento de la obligacion y posterior pago.
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El documento contable que generard un contrato menor simplificado
serd el ADO, permitiendo gestionar el proceso de pago de un contrato
menor de servicio publico, desde la Autorizacion hasta el
reconocimiento de la Obligacion.

REGISTRO Y TRAMITACION DE LA FACTURACION

1. Registrar la factura en la plataforma FACe o introducirla en GIRO si
se trata de factura electroénica.

2. Se verifica que la factura corresponda al contrato menor.
3.Se generael ADOoel O.

4. Se envian estos documentos contables a la Intervencion de la
Consejeria de Salud y Consumo.

5.Serealiza el pago al proveedor.

ARCHIVO Y SEGUIMIENTO

Cuando el contrato menor ha cumplido su finalidad, es decir, cuando
ambas partes han cumplido con lo acordado (el proveedor ha
entregado el bien o servicio y la administracion ha realizado el pago)
entonces:

Se da por finalizado el contrato menor.

e Estoimplica que ya no quedan obligaciones pendientes entre
las partes.

El procedimiento en GIRO (el sistema informatico) se archivara:

e Esto no significa que desaparezca.

¢ El expediente seguira estando accesible para consulta o
informacion futura.
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En resumen, el contrato menor se cierra formalmente cuando se
cumplen sus objetivos, y aunque el expediente se archive en el sistema
GIRO, seguira disponible para su revision o auditoria.

Creemos que la mejor manera de comprender lo que aqui se explica es a
traves de un ejemplo practico. Para ello, hemos preparado un caso
completo que ilustra con mayor detalle todo lo expuesto en este
apartado. Puedes consultarlo en la siguiente pagina:

iRecordemos!

El contrato menor es una figura regulada en la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de
Contratos del Sector Publico (LCSP), en Espafia. Esta modalidad permite a las
administraciones publicas contratar de forma mas agil ciertos servicios, suministros
u obras de cuantia reducida, sin necesidad de seguir los procedimientos ordinarios
de contratacién . Caracteristicas de los contratos menores:

Duracion limitada: No pueden superar los 12 meses y no se permite prorrogar
su duracion.

Tramitacion simplificada: Se adjudican directamente, lo que reduce los
tiempos y tramites.

Prohibicién de fraccionamiento: No se pueden dividir contratos mayores para
ajustarse a los limites del contrato menor.

Publicacion trimestral: Deben publicarse al menos trimestralmente en la
plataforma de contratacion publica.

Adjudicacion directa: Pueden adjudicarse a cualquier empresario con
capacidad y la habilitacién necesaria.

Ventajas de los contratos menores:

Agilidad: La tramitacién simplificada reduce considerablemente los plazos de
contratacion.

Eficiencia: Simplifica el proceso administrativo y reduce costes.

Flexibilidad: Permite atender necesidades especificas y temporales sin la
complejidad de un procedimiento de licitacion.
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CONTRATO MENOR CON TRAMITACION
SIMPLIFICADA

Como ya hemos visto antes, los contratos menores se regulan en el
art.118 de la Ley_9/2017 de 8 de noviembre de contratos del Sector
Publico (en adelante LCSP).

;Qué necesitamos para poder tramitar el expediente de un contrato menor?

Segun la LCSP (art.118 2 y 3) es necesario un informe del 6rgano de
contratacion que justifique la necesidad del contrato, ademads de la
aprobacion del gasto y la incorporacion de la factura o facturas
correspondientes. En este caso su tramitacion en GIRO se hara
abriendo un CONTR, pero todo esto lo veremos mads adelante en el
apartado “Apertura Contrato Menor”, porque ahora nos vamos a
ocupar de lo que se conoce como el contrato menor con tramitacion
simplificada.

.Y qué es un contrato menor con tramitacion simplificada?

Aquel que se regula en el art.118.5 de la LCSP. En ellos, no serd necesaria
la emision del informe del organo de contrataciéon que justifique la
necesidad del contrato, y su valor estimado no podra exceder de 5.000
euros (IVA incluido). Para dar cobertura a esta normativa, la
Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos publica la
circular 2/2024 de la Direccion General de Contratacion para la
aplicacion del Procedimiento Menor Simplificado contemplado en el
art. 56 del Decreto 39/2011, de 22 de febrero.
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https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2017-12902
https://www.juntadeandalucia.es/boja/2011/52/1

El proposito de esta circular es poner en conocimiento un nuevo
procedimiento de tramitaciéon simplificada para agilizar la
tramitacion de estos contratos menores de importe inferior o igual a
5.000 euros y ademads la circular nos aclara los siguientes puntos a
tener en cuenta:

e Los tipos de contratos podrdn ser de obras, suministros, servicios y
contratos privados siempre que no excedan de 5.000 euros (IVA
incluido). Asimismo, como se indica en la circular, tampoco puede
tratarse de la prestacion de un servicio publico cuya utilizacion
requiera de una tarifa, tasa o precio publico de aplicacion general
por parte del usuario final (que en este caso seria la Junta de
Andalucia). Encontramos ejemplos en el caso de las ITV (cuando los
coches oficiales tienen que pasar la correspondiente inspeccion),
suministro de agua, taxis, adquisicion de bonos de viaje (autobus,
tren, avion,...), etc.

e No podran tramitarse por este procedimiento los contratos de
concesiones de obras ni concesiones de servicio.

e No podrdn tramitarse aquellos contratos que prevean pagos
parciales, por lo tanto serd un contrato en el que se prevea un pago
unico tras la presentacion de la correspondiente factura una vez
que cumpla con los requisitos exigibles en materia de facturacion,
de acuerdo con la norma vigente en cada momento, y el bien se
recepcione de conformidad.

e El contrato debera estar financiado con fondos propios o auto-
financiados (Sv. 01 al 09), no asi con fondos procedentes de la Unién
Europea.
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e No se tramitaran por este procedimiento aquellos expedientes de
contratacion que requieran de forma preceptiva trdmites
adicionales a la mera presentacion de la factura, como por ejemplo
informes o autorizaciones (por ejemplo, en el caso de Informe
Preceptivo en contratos de comunicacion institucional).

Una vez aclaradas estas cuestiones, veamos cOmo tramitar un
contrato menor con tramitacion simplificada, pero ojo, recordad que
no es obligatorio sino s6lo una posibilidad para agilizar y que siempre
podrad tramitarse, si asi lo cree oportuno el 6rgano de contratacion, sin
aplicar esta simplificacion.

TRAMITACION SIMPLIFICADA

Aunque la norma establece que para este procedimiento no es
necesario el citado informe de necesidad, en este Servicio de
Presupuesto y Gestion Econdémica requerimos que el Organo
proponente emita la memoria justificativa en todos los casos, (sea cual
sea la tramitacion que hagamos para abrir el contrato). Esta memoria
nos va a indicar el importe por el que haremos una retencion del
crédito en GIRO, con idea de no quedarnos sin cobertura econémica.
Esta retencion de crédito se realizard a través de una propuesta de
documento contable RC, cuyo saldo se ird aminorando conforme
vayamos cargando el importe de cada factura presentada.

Puede darse el caso de que la memoria justificativa que nos llegue para
tramitar el contrato menor por este procedimiento, sea por importe
menor, igual o superior a los 5.000 euros. Pero... ;no es motivo
fundamental que en este procedimiento de tramitacién simplificada el
contrato debe ser menor de 5.000 euros IVA incluido?
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Correcto, pero si por ejemplo, la memoria justificativa es por importe
de 10.000 euros, el RC que hagamos sera por este importe, pero el gasto
de estos 10.000 euros, se realizara mediante contratos con diferentes
adjudicatarios cuyas facturas no serdn nunca superiores a 5.000 euros
(IVA incluido). En este caso, con una sola memoria justificativa, que
recordamos la ley no exige, se estarian justificando mds de un contrato
menor con tramitacion simplificada.

Antes de introducirnos en el mundo “GIRO”, y explicar como realizar la
propuesta contable RC, debemos aclarar que cuando vamos a tramitar
un contrato menor (sea cual sea el procedimiento por el que se tramite),
lo primero que haremos serd darle un numero de expediente
alternativo junto a una muy breve denominacion del contrato (por
ejemplo 1/25_Jardineria) . Esta numeracion que le damos es interna y
secuencial, es decir, se trata de un control que de forma anual llevamos
de todos los contratos, sean menores o no, en este Servicio de
Presupuesto y Gestion Econdomica, y abriremos por cada expediente
una carpeta en la que incluiremos la documentacion correspondiente
en la siguiente direccion de red :

S:\GESTION ECONOMICA PRESUPUESTO\CONTRATACION\
11 CONTRATACION 2025\ERIS 2025

o en la carpeta ERIS del ejercicio en curso.

También hacemos un seguimiento de todos los contratos de forma
manual en un cuaderno que abrimos a principios de cada aino. En él
vamos inscribiendo todos los contratos con el nimero de expediente
que le corresponda, coincidiendo con la numeracién que se le ha dado
en la carpeta abierta en red. Se detallaran todos los datos que aparecen
en la memoria justificativa, n.° de documento contable y se detallardn
los numeros de facturas con su correspondiente importe segun las
vayan presentando el rgano proponente para tramitar su pago.
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Por altimo, también lo apuntamos en una tabla excel en la que
hacemos un seguimiento mds bien presupuestario, pues ademas de
encontrar toda la informacion del contrato se incorporan otros campos
como creédito inicial, crédito disponible, crédito abonado. Este cuadro
denominado “TABLA DE CONTROL ENCARGO, CONTRATOS MAYORES Y
CONTRATOS MENORES” esta disponible en la siguiente direccion de red:

S:\GESTION ECONOMICA PRESUPUESTO\CONTRATACION

En resumen:

1. Nos ha llegado una memoria justificativa para tramitar el contrato
menor con tramitacién simplificada y estamos conforme.

2. Abrimos la carpeta en la red con el correspondiente n.° expte y
denominacién y guardamos en pdf la memoria justificativa.

3. Anotaremos en el cuaderno todo lo referente al contrato.

4. Insertaremos los datos del contrato en la tabla excel y ahora si, el

siguiente paso es la grabacion de la propuesta de documento
contable RC.

Grabaciéon de una propuesta de un documento contable RC

Desde la pantalla principal de GIRO seguiremos la siguiente ruta:

® Organo Gestor
® 0.G.Gestor de Gastos
® Tramitacion
® Apertura tramitacion contable

=2 Mend usuario p. Arassess o
» (1 GIRO: Comunicaciones
» [ Expediente de Contratacidn
» (7 Registro de facturas
~ &1 Organo Gestor
» [10.G. Expediente cuenta de baja
» [ 0.G. Terceros
» (1 0.6. Activos Fios
*» [ 0.G. Fondos Europeos
~ 21 0.G. Gestor de Gastos
* (1 RODPIP (Registro Obligaciones Devengadas Pendientes Imputacidn Presupuestaria)
~ 21 Tramitacién
+ i) Apertura tramitacion contable
e L as
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Al pulsar esta transaccion nos llevara a la pantalla “Apertura del
expediente” y rellenaremos los campos:

® Familia: CONTAB
® Procedim: RET.CRED.
® Organo gestor: (0452 - qué organismo va a tramitar el expediente)
® Cod. Circu: CONT RC

Apertura del expediente
=p Apertura de expediente
Creacidn del expediente
Familia CONTLB
Procedim. RET.CRED

Organo Gestor 0452
Cod. Circu :

Ejercicio 2025

Al pulsar “Apertura de expediente”, nos aparecera la pantalla “Datos
basicos en la creacion de un expediente” y rellenaremos en la pestaina
“Cabecera” los siguientes campos:

® Codigo de Modelo: RC.
® Descripcion: Resumen denominacion del contrato.
® Sociedad: 1000 (Junta de Andalucia).
® Tipo de Intervencion: 229 (retenciones de crédito).
® Fase Intervencion: 0002 (Acuerdo de no disponibilidad del crédito).

® N.° externo del exped: Nimero de expediente alternativo.
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Pasamos a la pestaina “Posicion” y cliqueamos “Importar partidas”.

Datos Basicos en la creacion de un expediente
[ Generar Documento

Datos generales Expedientes
Clase CONT | Ejercicio 2025 Nam. Exped |0 XOO0000K
Organn Gestor  0.G. SALUD Y FAMILIAS N Lote

Cabecera - Posicidn |

(] [<a)[|] | [¥ @R =] [O]&E[o] [&]F[8]EF L) 2 L)% [B]E L) 1) [5]@meortr paridas

EL Ce.gestor Posicién presupuesta Fondo Importe Propio Afio... Descripcidn

Nos aparecerd una nueva pantalla donde rellenaremos los datos de la
partida a la que se imputa, conforme a la memoria justificativa.
Veamos un ejemplo:

[ ssterma  Ayuda
& FdHB @@ CEHE T4 BE @
Importar partidas

Elementos de imputacidn

Centro gestor 1300010000
Clas. Funcional 125

Clas. Economica 21200
Provincia 00

— 01

Progr.financ.

El campo “Progr.financ.” se rellenard cuando el gasto se impute al
capitulo6oal 7.

Al ejecutar esta informacion cliqueando el siguiente boton @ nos
llevara a una nueva pantalla donde aparecerdn varias partidas
presupuestarias. Seleccionaremos la linea del ejercicio corriente, que
suele ser la primera, pulsando el cuadrado situado en el margen
izquierdo de la primera linea. A continuaciéon pinchamos en “Exportar
partidas”

Importar partidas
|G [&)[<|[E] ) B2 | (2@ =L (i) 8] & oo pardas

| Ce.gestor | Descripcidn PosPre Fondo| Elem.PEP Progrfinan Desc. P.Pr  Importe|  importe MonT Grupo de vinculacidn B1.ef.d. Descripcdn partida presupuestaria Importe | Importe | Cofinancia Cofinancia
1300010000 SERVICIOS CENTRALES 6/126/21200/00 01 45.070,10 378.006,62 EUR 2025000000001665 2025 EDIFICIOS Y OTRAS CONSTRUCCIONES 0,00 0,00 0,00 0,00
1300010000 SERVICIOS CENTRALES 6/125/21200/00 01 5.022,50- 23.147,84 EUR 2025000000001666 2026 EDIFICIOS Y OTRAS CONSTRUCCIONES 0,00 0,00 0,00 0,00
1300010000 SERVICIOS CENTRALES 6/126/21200/00 01 2067865 22.071,35 EUR 2025000000001666 2027 EDIFICIOS ¥ OTRAS CONSTRUCCIONES 0,00 0,00 0,00 0,00
1300010000 SERVICIOS CENTRALES 6/125/21200/00 01 92.075,20 126.175,20 EUR 2025000000001666 2028 EDIFICIOS Y OTRAS CONSTRUCCIONES 0,00 0,00 0,00 0,00
1300010000 SERVICIOS CENTRALES 6/126/21200/00 01 60.056,40 0470640 EUR 2025000000001666 2020 EDIFICIOS ¥ OTRAS CONSTRUCCIONES 0,00 0,00 0,00 0,00
1300010000 SERVICIOS CENTRALES 6/125/21200/00 01 69.056,40 9470640 EUR 2025000000001666 2030 EDIFICIOS Y OTRAS CONSTRUCCIONES 0,00 0,00 0,00 0,00
1300010000 SERVICIOS CENTRALES 6/126/21200/00 01 60.05640 0470640 EUR 2025000000001666 2031 EDIFICIOS ¥ OTRAS CONSTRUCCIONES 0,00 0,00 0,00 0,00
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Aparecerd una nueva pantalla donde debemos rellenar los campos::

® Importe Propio: Segiin memoria justificativa
® Descripcion: Denominacion del contrato segiin memoria
justificativa.
® Ce.Coste: 1000 (Junta de Andalucia).
® Area: Lugar donde se ejecutara el contrato segiin memoria

justificativa. Es un campo desplegable en el que
aparecen las 8 provincias, mas los servicios centrales y
alguna otra opcion.

Datos Basicos en la creacion de un expediente
[ Generar Documento

Datos generales Expedientes
Clase CONT | Hercicio 2025 NGm. Exped |0 00000
érganu Gestor |0.G. SALUD Y FAMILIAS Ne Lote

Cabecera ./ Posicisn |

()| [=[|] [ =)L) [O]&Em) (&)= EFL ) [E L)% [S)E =] (5] [E][#mporr partidas
EL Ce.gestor Posicidn presupuesta Fondo | Importe Propio | Afio... Descripcidn Element... Ce.coste Area .. Clase Contra. | Ejer . NGmero co.

1300010000 G/125/21200/00 01 1,00 2025 XOO00GE00NK. 1000 oo \r:l'_|

Pulsaremos “Generar Documento” y automdticamente GIRO nos
facilitara un nimero de expediente contable. El nimero aparece en la
parte inferior izquierda de la pantalla.

Se ha generado el expediente CONT 2025 0121210008.

Este documento RC que se ha generado sera el que usaremos durante la
vida de la memoria justificativa. Es decir, cada vez que tramitemos el
pago de una factura correspondiente a un contrato menor de
tramitacion simplificada, lo tomaremos de referencia y se ira
minorando (este procedimiento se vera en el apartado “Gestion de
factura”). Cuando el RC se haya agotado o aun quedando saldo el
organo proponente nos indique que no habra mas facturacion que
“imputar” a este RC, procederemos a darlo de baja .
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Dar de baja una propuesta RC

Los pasos a seguir seran:

® Organo Gestor
® 0.G. Gestor de Gastos
® Tramitacion
® Bandeja de entrada

~ 3 Organo Gestor
* (1 0.G. Expediente cuenta de baja
» (1 0.G. Terceros
v (1 0.6. Activos Fios
+ (1 0.6. Fondos Europeos
~ 1 0.G. Gestor de Gastas
» (I RODPIP (Registro Obligaciones Devengadas Pendientes Imputacidn Presupuestaria)
~ &1 Tramitacidn
7] Apertura tramitacién contable
« ) Apertura con modelo
%] Carpeta entrada expedientes

=) Bandeja de entrada
o N " P .. - .r

Al acceder a “Bandeja de entrada” nos lleva a la pantalla de
tramitacion Expediente contables” donde rellenaremos los siguientes
campos:

® Clase: CONT
® Ejercicio: 2025
® Numero: 121210008 (corresponde al n.° expediente del RC)
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Al cliquear el reloj & aparecerd la linea que describe el RC con la
tarea “Accion a realizar”.

T PR it bl

(&) [&)]F]6)EFL BLEL [Ele @ =L (S
Organo gestor’ Denominacion drgano gestor| Eercicio.  Num.Exped. Nam. Doc. Cédigo ... | Tiulo Expediente Cddigo Modelo Estado | Tarea Procedimiento Fase |Denominacidn fase  Importe Fecha apertura
0452 0.G. SALUD Y FAMILIAS 2025 121210008 313663113 XOORX RC Propuesto Accidn a Realzar RET.CRED 0001 CONVALIDACIONES 1,00 09.05.2025

Al hacer doble clic sobre la linea, se abre una nueva pantalla con tres
opciones:

® Tramitar: (La propuesta se enviarad a la firma del Secretario General
Técnico, con el Ve Be del jefe de Servicio para
posteriormente enviar a nuestra Intervencion para su
fiscalizacion).

® Modificar: (Usaremos esta opcion cada vez que minoremos el
importe del RC al cargar una factura para realizar su

pago).

® Baja: (Una vez agotada la memoria justificativa en su totalidad,
o el centro proponente nos diga que no va a tramitar mas
facturas en este RC, procederemos a darle de baja).

Decision del usuario (valores del tramite)
T:g Consulta de drbol 4@ Datos bisicos

Datos generales Expedientes

Clase %F?}*_l?_______zrcwcio 2025|Nam. Exped 121210008 | X20000
Grgano Gestor  |0.G. SALUD Y FAMILIAS N° Lote

Datos Tramitacion

Tarea 3 TROOO.. TAOD18 Accidn a Realizar
Fecha de inicio 09.05.2025 Fechareal |09.05.2025 Fecha fin 09.05.2025
U. Administrativa OBAQOD

Dedisién de usuario

1 de3 \P Tramitar \ -
2 de3 (@ Madificar -
3 de3 (@ Baja |
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Pues bien, nuestro fin es dar de baja al RC ya que se ha agotado el
objeto de la memoria, por lo que en este caso pulsaremos la opcion
“BAJA".

Aparecerad un cuadro de didlogo en el que debemos confirmar la baja.

De nuevo te llevarad a la linea en “Tramitaciéon Expedientes Contables”
que describe al RC, pero en esta ocasion en la tarea aparecerd “Baja de

esté en 0,00 euros y que figure la fecha de cierre. Si no es asi deberds
actualizar en el botén una y otra vez hasta conseguirlo.

EERGEEE RN R =R P R
Organo gestof |Denominacién Grgano gestor Elercido| Num.Exped.  NUm. Doc.| C6¢ Thulo ... Cddige Modelo|Estado | Tarea Procedimiento Fase |Denominacion fase Importe Fecha 2pertura |Fecha ciere |
0452 0.6. SALUD Y FAMILIAS 2025 121205498 313705118  xox  RC Anubdo  Bzja de expedi.. RET.CRED 0002 ACUERDO NO DISPONIBILIDAD CRDTO 0,00 19.05.2025  19.05.2025

Por ultimo seialar, que cuando se tramita en GIRO el pago de las
facturas cuyo procedimiento se haga como un contrato menor
simplificado, (este proceso se explicard en otro apartado de la guia
denominada FACTURAS), su tramitacion se realizard al igual que
cualquier otra factura debiendo tener en cuenta que debemos indicar
en los datos de gestion el codigo de circuito CONT ORR (lo que generarad
automdticamente una propuesta de documento contable “RADO") y la
fase de Intervencion serd “Contrato menor con tramitacion
simplificada”.

UUL P | REULARRLLUNES 1 REUURSUD
Datos Gestion 0010 | SENTENCTAS
Procedimiento SUMINIS Organo gestor 0452 0014 TRAMITRCION DE EMERGENCIA
~ —_— - 0020 | CONTRATO MENOR BIEN HOMOLOGRADO
Cadigo circuito CONT ORR Tipo de intervencion IHS 0021 |SUMINISTROS BOR ADMINISTRACION
Expediente Ref CONT |0 0 Fase de intervencin looa3] 0022 | CONTR. DERTV. AC.MARCO VAR.EMPL.
- 0023 |CONIR.DERIV.AC.MARCO UNI.EME.
Posicién de Docu i Contrato 0 0 0025 |TVA REPERCUTTDG PoR EE. PR
Tractos Suc. NP Cta. Consignaciones 0026 (REDEJR
Compensac. anticpos M Efectivo M 0028 | SUBVENCION EN ESPECIE

) . 0033 |CONTRATO MENOR CON TRAMITACION SIMFLIFIC
Cadigo agregacion 0034 | CONTR.MENORTRAM. STMPLIF. MEDICAMENTO EXCL
0012 | INDEMNIZACION AL CONIRATISTA
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La tramitacion de la factura llevara consigo el alta automadtica de un
contrato identificado con una nueva clase “MENSP” y la informacion
sobre estos contratos estara accesible mediante el informe “Listado de

contratos menores simplif., que estarad habilitado en el men:

® Expediente de Contratacion.

® Sistema de Informacién.

® Listado de contratos menores simplif

* =7 Expediente de Contratacidn
¥ [ Terceros

(7] Apertura

CT Tramitacién

7 Consulta

(1 Responsables del contrato
[T Contable

7 Firma

= & Sisterma de Informacidn

*

*

*

*

2 Listado expedientes de proc. menor
2 ALV comprobacién del Organo Gestor
&) ALV de contratos

Listado de contratos menores simplificados

]

Contratos menores simplificados

Clase

Ejercicio

MNamero de expediente
N2 de referencia
Sociedad

(Grgano gestor

Importe de adjudicacién
Tipo de contrato

Fecha de adjudicacion

=)Solo los activos
Todos los contratos

MENSP!
12025

1000
0452

ECEEEEED

La informacioén de esos contratos estara disponible en este listado al

dia siguiente.

@ i FdE I e@e BHEBR hoas R @m

Listado de contratos menores simplificados

[l (&)%) 568 (F L[S @ =] 6] o]

E: Case |Hercicio Nim. Exped N° Ref. Soc. Grgano gestor Descripcién OG Objeto Tp.Cont. | Descripcidn
MENSP 2025 367 2401811463 1000 0452 0.G. SALUD Y FAMILIAS DIAGNOSTICO IMPRESORA Y E Servicios
MENSP 2025 898 2500145083 1000 0452 0.G. SALUD Y FAMILIAS CONEXION HDMI 2.1 FIBRA A c Suministros
MENSP 2025 899 2500191916 1000 0452 0.G. SALUD Y FAMILIAS MATERIAL SUMINISTRO SSCC c Suministros
MENSP 2025 1319 2500238751 1000 0452 0.G. SALUD Y FAMILIAS ADQUISIC GARRAFA 5L ACEIT € Suministros
MENSP 2025 1320 2500243912 1000 0452 0.G. SALUD Y FAMILIAS UD. BASE BIPOLAR DE 4 TOM c Suministros
MENSP 2025 2062 2500311599 1000 0452 0.G. SALUD Y FAMILIAS SV.PAQUETERIA RAYO X SSCC  E Servicios
MENSP 2025 3439 2500335702 1000 0452 0.G. SALUD Y FAMILIAS REVISION EDIF AVD.LUIS MO E Servicios
MENSP 2025 3440 2500335709 1000 0452 0.G. SALUD Y FAMILIAS REVISION EDIF. ARENA 1 ( E Servicios
MENSP 2025 3441 2500337379 1000 0452 0.G. SALUD Y FAMILIAS ]GO ALFOMBRAS MOTORTOWN C Suministros

Ladj. IVA F. adjud.

139,15
147,50
11,10
109,20
165,71
1.203,95
135,52
204,50
12,95

23.01.2025
10.02.2025
10.02.2025
14.02.2025
14.02.2025
24.02.2025
04.03.2025
04.03.2025
04.03.2025

F.Formal.

23.01.2025
10.02.2025
10.02.2025
14.02.2025
14.02.2025
24.02.2025
04.03.2025
04.03.2025
04.03.2025
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TRAMITACION DE LA FACTURA
DE UN CONTRATO MENOR

ZQUE ES UNA FACTURA?

Una factura es un documento que refleja los datos de una transaccion y
acredita que se realizé con éxito. Es emitida por la entidad encargada
de realizar un trabajo o una prestacion y su importe sera abonado por
la parte que la recibe. Deben cumplir una serie de requisitos legales
como una informacion detallada sobre los productos, bienes o servicios
suministrados, los importes parciales y totales, los impuestos
aplicables y las condiciones de pago acordadas.

¢COMO SE PRESENTA UNA FACTURA CUANDO UNA DE LAS PARTES
ES LA JUNTA DE ANDALUCIA?

La facturacion electronica con la administracion andaluza es
obligatoria. Los proveedores estdn obligados a emitir factura
electronica siempre que se encuentren dentro de los supuestos
descritos en el articulo 4 de la La Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de
impulso de la factura electrénica y creacion del registro contable de
facturas en el Sector Publico.

La gestion de las facturas se hara a traves de la aplicacion FACe-Punto

General de Entrada de Facturas Electronicas.

El sistema GIRO permite recibir, almacenar y gestionar facturas de
forma eficiente, garantizando el cumplimiento de las normativas
fiscales vigentes. Ademads, facilita la trazabilidad y el control de las
transacciones contables, mejorando la transparencia y la
organizacion financiera de la empresa.

61

iNDICE


https://face.gob.es/es/login
https://face.gob.es/es/login
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2013-13722

4COMO SABEMOS QUE FACTURAS SE PUEDEN TRAMITAR?

Con el fin de agilizar la tramitacion para el abono de las facturas, lo
primero que hacemos en el Servicio diariamente es entrar en GIRO y
consultar las facturas que se encuentran en situacion ENVI, es decir,
que desde el Registro se han asignado a nuestro ambito gestor para que
se tramiten. Accederemos a esa consulta de la siguiente manera:

® Organo Gestor
® 0.G. Registro de Facturas
® Sistemas de informacion
® Listado de facturas en gestor

T ' Organo Gestor
b [J0.G. Expediente cuenta de baja
b [J0.G. Terceros
b [J0.G. Activos Fijos
v [J0.G. Fondos Europeos
b [J0.G. Gestor de Gastos
b [J0.G. Gestion de Subvenciones
b [J0.G. Registro de Contratos
+ 21 0.G. Registro de Facturas
b [ Alka de facturas
v [ Modificacién de facturas
v [ Consultas
b [ Tramitacién de facturas
b [ Retrocesos
~ 21 Sistema de informacién
« [1) Listado de facturas en gestor
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En esta pantalla podemos introducir datos para hacer la
busqueda. Es obligatorio indicar la Sociedad (1000), Ejercicio (aio
corriente) y el Organo Gestor (0452). El resto de campos nos
permite hacer la busqueda de distintas formas aunque la mads
comun es acotar la fecha de entrada en registro e indicar que nos
muestre las que se encuentren en situaciéon ENVIL

Una vez indicados los criterios de bisqueda pulsamos sobre @

Listado de facturas Gestor
&
Sociedad 1000
Ejercicio 2025 a |?‘
érgano Gestor 0452 a |T‘
Gestor Pagador a |?
Num. Acreedor a |?
Nimero de factura a |T
NC de Referencia a |?
Ne PUEF/NC @ries a E3
Fecha de Expedicion a |?
Fecha Entrada Registro 30.06.2025 a 30.06.2025 |T
Fecha de Vencimiento a |T
Fec. Ent.Bien/P.Serv I?
R v [ [ B 2 D) (] i
Estado Descrip.breve =
Fecha de Grabacion ACEP  Aceptada en Habitado i
Cddigo de Agregacién ALCG  Afta en Centro Gestor i
Tipo de Factura - ALTA  Afa en Registro =3
o Rg? (légj:‘F gzjnafmrmada i
Fecha RCF CONP Contab. pdte de Imputar %

Stuacién {ENVI E CONT  Contabiizada
o DESC  Descontada
DOCC Documento Firme Contab

|| Dec. Garantia

Factura Bledtrénica DOCN  Documento Repos. Contab.

["I Terapia Avanzada DOCP  Documento Firme Prefiminar
DOCR Documento Repos. Preliminar
ENVI  Enviada a Gestor
FIRM  Tramitada Firme

Seleccionamos las facturas que por su denominacion entendemos
se corresponden a expedientes que tenemos abiertos en nuestro
cuadro de seguimiento y las ponemos en conocimiento del
responsable para que proceda a su revision y de el visto bueno, si
procede.
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Campos Obligatorios que deben incluirse en la factura:

e Datos del emisor (Nombre de la Entidad o Persona Juridica,
domicilio fiscal y NIF)

e Datos del receptor (Nombre de la Consejeria destinataria.
Sede y NIF)

e N.° factura (Es el nimero que corresponde a la facturacion
del emisor)

e Fecha de expedicion (Fecha en la que se genera la factura)

e Descripcion del detalle (Lo mas ajustado al objeto del
contrato)

e Cantidad y precio unitario
e Tipo de impuesto (IVA, IRPF)

e Medio de Pago (cuenta bancaria a la que se debe efectuar el
pago)

Sila factura es correcta, iniciaremos su tramitacion. En caso contrario,
deberdn indicarnos el motivo por el cual se considera incorrecta, y lo
incluiremos en el apartado correspondiente al momento de darla de
baja. La entidad podra consultar la causa del rechazo y presentar una
nueva factura.
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¢COMO TRAMITAMOS LA FACTURA?

A partir de tener el visto bueno de la persona responsable, iniciamos el
tramite real en GIRO siguiendo la secuencia de pasos que se indican con

los siguientes pantallazos:

@ Organo Gestor
® 0.G. Registro de Facturas
® Tramitacion de facturas

- Kf}rgann Gestor
b [J0.G. Expediente cuenta de baja
b [J0.G. Terceros
v [10.6G. Activos Fijos
v [J0.G. Fondos Europeos
b [J0.G. Gestor de Gastos
b [70.G. Gestién de Subvenciones
¥ [J0.G. Registro de Contratos
+ 121 0.G. Registro de Facturas
b [ Aka de facturas
v [[JModificacidn de facturas
b I Consultas
~ 21 Tramitacién de facturas
- ) Aceptacidn de facturas en gestor
« 13 Envio Fact. Firm Confor.Ent.Bien/P.S
- Confor.Ent.Bien/P.Serv. de Factura
* I Envio miultiple de facturas de registro al ge
« 132 Confor.Ent.Bien/P.Serv. Muldiple
- Compensacion con anticipos
- 1 Compensacion con efectivo
- ) Compensacion con abonos
* I3 Actualizacién datos de imputacion y de ges
« 1% Endoso de facturas
- ) Imputacidn de facturas
* [72 Modificacién factura imputada
* 2 Envio / tramitacidén de facturas
* [ Generar documento en firme
- 12 Pago Extrapresupuestario de Facturas
b [JRetrocesos
b 7 Sistema de informacién
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Aceptacion de la factura:

En este momento la situacion de la factura es ENVI.

- f}rgann Gestor
b [ 0.G. Expediente cuenta de baja
v [J0.G. Terceros
b [J0.G. Activos Fijos
b 1 0.G. Fondos Europeos
b [J0.G. Gestor de Gastos
b [J0.G. Gestién de Subvenciones
b [ 0.G. Registro de Contratos
+ 1 0.G. Registro de Facturas
b [ Ata de facturas
b [ Modificacién de facturas
v 3 Consultas
~ =1 Tramitacién de facturas
» [7 Aceptacién de facturas en gestor
» I3 Envio Fact. Firm Confor.Ent.Bien/P.S

Los campos obligatorios son:
Sociedad (1000 Junta de Andalucia)

Ejercicio (el anio en el que la factura es emitida)

Organo Gestor (0452 que designa a nuestra Consejeria)

N.° de Referencia (N°Registro Contable)

Pulsamos
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{IMPORTANTE! El nimero de factura con el que se trabaja
en Giro se indica en la casilla “N.° de Referencia” y es el que
aparece en Datos de la Factura como “N.° Registro

Contable”.

)

Seleccionamos la linea amarilla, pinchamos la frase
“Aceptacion de factura en gestor” y aparecerd el siguiente
mensaje para aceptar la accion.
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Indicamos el Tipo de Factura que en nuestro caso habitualmente
es una factura NORM y pulsamos

Al aceptar la factura, se despliega una pantalla denominada
"Aceptacion de Facturas en Gestor" en la cual se visualizan los datos
que el contratista esta obligado a registrar como parte del proceso.
Asimismo, se incluyen una serie de campos que deben ser
cumplimentados por el o6rgano gestor en el ambito de sus
competencias.

Todo ello, aparece repartido en distintos bloques que a continuacion
pasamos a relacionar:

e Datos Generales

e Datos Economicos

e Datos de Pago

¢ Datos de Imputacion

e Datos Activos

e Datos Endos./Sust.

e Datos Tercero General/Firma/Presenta la Factura
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Datos Generales:

En el pantallazo siguiente vemos qué campos hay que
cumplimentar por parte del 6rgano gestor y habrd que tener en
cuenta que los datos bancarios (IBAN) que aparecen coinciden con
los reflejados en la factura.

Normalmente se muestra una cuenta por defecto. Si no coincide con la indicada
en la factura, debera desplegar el ment de IBAN y seleccionar la cuenta correcta.

La casilla “F.Deven./Nat.G” es la “Fecha Entrega Bien”. En caso de
que sea un periodo de facturacion, sera el altimo dia del periodo y
debera coincidir con la “Fecha Entrega Bien”.

Puede ocurrir que no sea necesario periodo de facturacion por lo
que la “F.Deven./ Nat.G” sera la “Fecha Entrega Bienes” y en caso
de omision de ésta altima, tomaremos la “Fecha Expedicion”.

En la misma linea aparece un desplegable que se refiere a la
Naturaleza del Gasto. Para un contrato menor seleccionaremos la
opcion 5E.

En el apartado “Denominacién” describiremos el objeto de la
factura de forma abreviada y como “N.c. Exp. Alternativo”

indicamos el nimero de expediente interno.
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Datos Econémicos:

Aparece el importe de la factura y tendremos que seleccionar el
“Indicador IVA" y pinchar “Calc.impuestos”. Puede darse el caso
en el que haya mads de un tipo de IVA que serdn indicados en el
Desglose factura que aparece en la parte superior de la pantalla.

Datos Gestion:

“Procedimiento” Se seleccionara del desplegable que
en la pantalla siguiente:

Acreedor

Num. de Factura
Serie

Fecha Entr. Reg
Fecha de Exped.
Ent.Bien/P.Serv
Fecha Vendim.
F.I.Plazo Abono
F.Deven./ Nat.G
F.Conf.Entrega

Estado/Fec.Anul.
N PUEF/N® @ries
DIR3

Datos Econdmicos
Importe Factura
Importe IVA
Indicador IVA
Deducc. Post IVA
Importe Neto

Datos Gestion

Procedimiento

se muestra

" Restricdones

PUBL.BD.
QU.OP.CR
RE.PAT.A
RECL.REC

1+ | B[] (] 2 [ [

Procedim.”

Descripcion

Suscripcién a publicaciones y bases de datos
quebranto operacion credito

Responsbid. patrimonial admon.
Reclamaciones vy recursos

REIN.G.M  Reintegro de gastos medicas

REO. S.P REORDENACION SECTOR PUBLICO
RES.JUS Residuos Justificaciones

RET.CRED Retenciones Crédito

REU.JORN  Reuniones vy jornadas

SENTEN Sentencias

SERVIC Servicios

SUBV Subvenciones y Transferencias
SUM.CeNI  Suministros cap.6. No Inventariable
SUMINIS  Suministros

T.J.G.OA  TRANSFERENCIA JUNTA-GENER.O.A.
TASA.PPB  Tasas y precios publicos

TASA.PPP TASAS, PRESTACIONES PATRIMONIALES DE CARACTER PUBLICO NO TRIBUTARIO, PRECIO
TRAB ESP  Trabajo Especifico

TRAN ESC  Transporte Escolar

TRIBUNAL  Tribunales

TRIBUTOS Tributos

109 Entradas encontradas

SUMTNTS Grgano gestor 0452
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“Codigo circuito” Determina el documento contable que
utilizaremos para pagar la factura. En los contratos menores se
pueden dar dos casos:

CONT OR (O con referencia) y CONT ORR (ADO sobre reserva).

Si el pago que estamos tramitando es una propuesta O, el cédigo
circuito es CONT OR, que indica que el “Expediente Ref” que
pondremos en la linea inferior es un AD (CONT DRR) sobre
reserva.

Si el pago que estamos tramitando es una propuesta ADO sobre
reserva, el codigo circuito es CONT ORR.
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“Organo Gestor” 0452
“Tipo de intervencion” Segun el procedimiento que se haya
indicado, en el desplegable aparecera el tipo de intervencion que
le corresponde, que serd unico.

Organo gestor

0452

Tipo de intervencidn 118

[= Tipo de intervencién. (1) 1 Entr.encontrada
- Restricciones |

|| ] 2 2
EnCP Familia Procedim. Cod. Circu T. interv. Descripcion
JDEA CONTAB SERVIC CONT OR 118 SERVICIOS

L S

“Fase de intervencion” Aqui si que tenemos que seleccionar la
opcion que se ajuste al expediente que se tramita, en nuestro caso,
seleccionamos 0004 Contrato Menor Servicios.

Organo gestor 0452
Tipo de intervencion 118
Fase de intervencion :0004/iT

[= Fase

CLAVEID ESCRIPCION

0001|SER.POR PROCEDIMIENTO ABIERTO

0002 | SER. POR PROCEDIMIENTC RESTRINGIDO
0003 | SERVIC.PROCEDIMIENTO NEGOCIADO
0004 | CONTRATO MENOER SERVICIOS

0006 | SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

“Contrato” Los datos que identifican el contrato pueden obtenerse
de dos formas dependiendo del cédigo de circuito que se utilice.

Si es CONT OR, al indicarse un expediente de referencia se
volcaran todos los datos del contable inicial al pinchar sobre

Exp.Dat.

Si es CONT ORR, al no haberse creado un contable de referencia,
los datos del contrato se introduciran manualmente.

Organo gestor
Tipo de intervencion
Fase de intervencion

Contrato

0452
118
0004
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Datos de imputacion:

Vienen recogidos en la Memoria Justificativa que presentd el
organo proponente. Podemos encontrarnos dos casos:

1.Si es el cadigo circuito es CONT OR (0), los datos de imputacion
referidos a la partida presupuestaria se vuelcan directamente del

expediente de referencia CONT AD.

Daros de Imputacion

Centro Gestor 1300010000

Posicidn Presupu G/125/22108/00

Fondo 01

Proyecto Presupu

Codigo Area Geog 41

Nimero del Exped 0 o

Pago/ingreso P
Centro de Coste 1000
M. FE08

Numero operacién FFEE

Requiere Tarifa

2.Si es el codigo circuito es CONT ORR (ADO) la partida
presupuestaria se escribird manualmente.

Datos de Imputacion

Centro Gestor 1300010000

Posicién Presupu &/125/22108/00

Fondo 01

Proyecto Presupu

Cédigo Area Geog 41

Nimero del Exped 0 o

Pago/ingreso P
Centro de Coste 1000
M. FEO8

Nimero operacién FFEE

Requiere Tarifa

“Centro de Coste” En el desplegable se selecciona 1000.

v e 2 |2

Ce.coste Denominacion
1000 Junta de Andalucia
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Cuando los datos de todos los bloques se han cumplimentado, nos
situaremos sobre icono correspondiente a Grabar.

Envio de la factura para su Conformidad:

Es el paso siguiente a la aceptacién. La factura ahora esta en
situacion ALCG lo que significa que estda de Alta en el Centro
Gestor. Ahora, tiene que enviarse al responsable del contrato
para que de la “Conformidad”.

® Organo Gestor
® 0.G. Registro de facturas
® Tramitacion de facturas
® Envio Fact. Firm. Confor. Ent.Bien/P.S

%1 0.G. Registro de Facturas
b [ Aka de facturas
b O Modificacién de facturas
b 3 Consuttas
~ 4 Tramitacién de facturas
- Aceptacidn de facturas en gestor
* 1% Envio Fact. Firm Confor.Ent.Bien/P.S

Envio de Facturas a la Firma de Confor.Ent.Bien/P.Serv.

® &

Pardmetros de seleccidn
Sociedad 1000
Ejercicio 2025
Organo gestor 0452

NO referencia

Acreedor

NO factura
Fecha expedicidn
NO Exp. Alterna

EEEEEEE

(TR TR TR VIR TR TR T}

Denominacion

Expediente Contrato
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Marcamos la linea y pinchamos sobre “Sel.Firmante/V°Be”

De la relacion de personas que aparece seleccionaremos como
firmante el nombre del responsable del contrato.

‘ Nombre Apellidos Cargo
f t

Se vuelve a seleccionar la linea y se pincha sobre “Enviar a firma”.

75

iNDICE



El cuadro que aparece a continuacion informa que el envio a la
conformidad se ha realizado correctamente.

Una vez conformada , al consultar la factura aparecera la fecha
en la casilla “F.Conf.Entrega”. Esta fecha es importante para
calcular en la siguiente fase las fechas de inicio del plazo de
abono y de vencimiento.

Actualizacion Datos de Imputacion y de Gestion:
La situacion de la factura es CONF.

® Organo gestor
® Organo Gestor Registro de facturas
® Tramitacion de facturas
® Actualizacion datos imputacion y de gestion
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A partir de la fecha de conformidad, tendremos que calcular y
completar las Fecha de Inicio Plazo de Abono y de Vencimiento,

siguiendo las instrucciones de la Intervencion en la Consejeria de
Salud y Consumo, de 25/09/2024.

Para el calculo de las fechas siempre consideraremos la Fecha de
Entrega de Bienes y tendremos en cuenta que desde esa fecha:

e La ENTIDAD tiene 30 dias para PRESENTAR la factura en
Registro.

e La ADMINISTRACION tiene 30 dias para CONFORMAR la
factura.

{IMPORTANTE! Segun la LCSP, para el computo de los
plazos por dias, estos se entienden naturales salvo que se
indique expresamente lo contrario.
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Basandonos en ello, nos podemos encontrar con los siguientes casos:

ENTIDAD SI cumple
ADMINISTRACION SI cumple

Fecha de CONFORMIDAD o Fecha de
REGISTRO (la que resulte posterior)

Fecha de Vencimiento (F.VTO):
FIPA + 30 dias.

ENTIDAD S| cumple

FIPA:
Fecha de Entrega de Bienes (FEB) + 30
dias.

ADMINISTRACION NO cumple | FVTO:
FIPA + 30 dias.
FIPA:
ENTIDAD NO cumple Fecha de Registro de la Factura.
. FVTO:
ADMINISTRACION Sl cumple FIPA + 30 dias.

ENTIDAD NO cumple
ADMINISTRACION NO cumple

EN ESTE CASO HAY QUE COMPARAR
LA FECHA DE CONFORMIDAD CON
LA FECHA DE REGISTRO DE LA
FACTURA

Si la CONFORMIDAD es anterior a la
fecha de REGISTRO:

FIPA: Fecha de Registro de la Factura.
FVTO: FIPA + 30 dias.

Si la CONFORMIDAD es posterior a la
fecha de REGISTRO, pero no mas de
30 dias:

FIPA: Fecha de CONFORMIDAD.
FVTO:Fecha de Registro + 30 dias.

Si la CONFORMIDAD es posterior a la
fecha de REGISTRO en mas de 30
dias:

FIPA: Fecha de Registro + 30 dias.
FVTO: FIPA.

78

iNDICE



Endoso:

El endoso es una circunstancia que puede surgir cuando la
entidad que emite la factura cede los derechos de cobro a otra
persona o entidad.

® Organo Gestor
® Organo Gestor Registro de facturas
® Tramitacion de facturas
® Endoso de facturas

Los datos que habra que cumplimentar para que se reconozca el
endoso en el sistema son:

e Fecha de Toma de Razon del Endoso: Fecha de Conformidad.

e Fecha de Endoso: Fecha de Expedicion de la Factura.

e IBAN: Cuenta asignada a la entidad que vendra reflejada en la
factura.

No olvidar que hay que guardar la informacion

Datos Endos./Sust.
Endosat./Sust. E
Fec. toma de razdn endoso Fec. endoso
IBAN endosatario | Sustitutos Mdliples
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Imputacion de facturas:

Los datos que habra que cumplimentar para que se reconozca el
endoso en el sistema son:

® Organo Gestor
® 0. G. Registro de Facturas
® Tramitacion de facturas
® Imputacion de facturas

- 21 0.G. Registro de Facturas

b [J Atta de facturas

b [J Modificacién de facturas

~ 21 Consultas
« B¢ Consulta de una factura en gestor

- 21 Tramitacidn de facturas
- i Aceptacion de facturas en gestor
» ¢ Envio Fact. Firm Confor.Ent.Bien/P.5
« (¢ Confor.Ent.Bien/P.Serv. de Factura
» [ Envio mtiple de facturas de registro al gesto
= ¥ Confor.Ent.Bien/P.Serv. Mualkiple
7 Compensacion con anticipos
- Compensacion con efectivo
7 Compensacion con abonos
* 7 Actualizacién datos de imputacion y de gestidl
* [ Endoso de facturas
« [ Imputacién de facturas
* B¢ Modificacién factura imputada
= 7 Envio / tramitacion de facturas
« B¢ Generar documento en firme
- i Pago Extrapresupuestario de Facturas
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Cuando aparece la linea de la factura que estamos tramitando, se
selecciona y se pincha sobre Imputar. Se abrira un cuadro de
didlogo que nos preguntara si queremos continuar.

Al aceptar, aparecerd el mensaje indicando que la factura se ha
imputado correctamente.
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Envio/Tramitacion de facturas:

Poner la factura en FIRME significa que ya esta lista para el
siguiente paso que serad generar el documento contable O para la
factura que tramitamos.

® Organo Gestor
® 0. G. Registro de facturas
® Tramitacion de facturas
® Envio/tramitacion de facturas

B L T L I L P

b [JAlta de facturas
b [JModificacién de facturas
+ 121 Consultas
« (72 Consulta de una factura en gestor
+ 21 Tramitacién de facturas
- Aceptacion de facturas en gestor
« I Envio Fact. Firm Confor.Ent.Bien/P.S
- Confor.Ent.Bien/P.Serv. de Factura
* 2 Envio muliple de facturas de registro al gestor de fa
- Confor.Ent.Bien/P.Serv. Mukiple
- Compensacion con anticipos
- Compensacion con efectivo
- Compensacion con abonos
« [ Actualzacién datos de imputacion y de gestion
* (72 Endoso de facturas
- Imputacion de facturas
* (72 Modificacion factura imputada

« ¢ Generar documento en firme
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Cuando aparece la linea de la factura que estamos tramitando, se
selecciona y se pincha sobre Firme.

O

Se abrird un cuadro de didlogo que nos preguntard si queremos
continuar.

Al aceptar, aparecera el mensaje indicando que el envio ha sido
correcto con lo que estamos en el momento en el que podemos
generar el contable.
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Generar documento en firme:;

Este es el altimo paso que haremos para obtener el namero de
expediente contable en GIRO que sera el soporte para la factura.
El formato CONT 2025 + n.° de propuesta que es un nimero que
asigna el sistema.

® Organo Gestor
® 0. G. Registro de facturas
® Tramitacion de facturas
® Generar documento en firme

PO WO REYISLUU UE LOnuduus
+ 1 0.G. Registro de Facturas

b ] Akta de facturas

b I Modificacidn de facturas

~ 21 Consultas
» (7 Consulta de una factura en gestor

~ =1 Tramitacién de facturas
- Aceptacion de facturas en gestor
= I Envio Fact. Firm Confor.Ent.Bien/P.S
- Confor.Ent.Bien/P.Serv. de Factura
- (7 Envio miukiple de facturas de registro al gestor de fact
» (7 Confor.Ent.Bien/P.Serv. Muliple
- Compensacion con anticipos
- Compensacion con efectivo
- Compensacion con abonos
« (7 Actualzacién datos de imputacion y de gestion
» (7 Endoso de facturas
- Imputacion de facturas
« (7 Modificacion factura imputada
= 2 Envio / tramitacion de facturas

- i Pago Extrapresupuestario de Facturas
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Se selecciona la linea con los datos de la factura y se pincha sobre

la celda “Generar Doc. Firme “.

El cuadro de didlogo nos indica que se ha creado el expediente
CONT 2025 0000000000 para la factura 2500123123.

Gestion del documento contable:

Ya tenemos un numero de expediente para nuestra factura. El
siguiente paso es tramitarlo para que se genere en formato PDF el
documento final y con el visto bueno del Jefe del Servicio de
Presupuestos y Gestion Econdmica se remitira a intervencion.

® Organo Gestor
® Tramitacion
® Bandeja de Entrada

Tramitacion expedientes contables

B [

Clave del expediente
Clase CONT
Ejercicio 2025

Numero 121 —————

Datos a cumplimentar:

e Clase: CONT
e Ejercicio: Ano correspondiente
e Numero: N.° del “0” 0 “ADO”

Picamosenelreloj (&

o|]
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Nos aparece la pantalla “Tramitacién expedientes contables” y en
ella se puede apreciar que el Numero de expediente que
anteriormente habiamos seleccionado (Num. Exped.) puede ser
enviado a la Intervencion (Tarea/Envio a Intervencion.
Simplificacion administrativa).

Nota: Aunque el Envio a Intervencion podria realizarse de
inmediato, en ningan caso debera efectuarse sin antes
informar al Jefe del Servicio.

\

Una vez pinchamos sobre la linea amarilla “Envio a EL
Simplificacion Administrativa”, el documento pasa al ambito de la
intervencion para su fiscalizacion si asi procede.
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EJEMPLO DE APERTURA DE UN
CONTRATO MENCR

A modo de ejemplo, tomamos la apertura del siguiente expediente de
contratacion menor y las fases que deberd atravesar hasta su
ejecucion. (hacemos constar que los documentos y los datos reflejado
en los distintos pantallazos que aparecerdn en este archivo son
ficticios y seran usados inicamente a modo de formacién para la CoPS)

e Desde el Servicio de Administracion General y Ordenacion
Administrativa de la Consejeria de Salud y Consumo como Organo
proponente, se remite por Bandeja al Servicio de Presupuestos y
Gestion Econdomica la Memoria Justificativa que dara inicio al
procedimiento. En ella se expone la necesidad de formalizar un
contrato menor de suministros para la adquisicion de 25 sillones
destinados a diversas dependencias de la Consejeria. Una vez
revisado el documento y comprobado que todos los campos
requeridos han sido debidamente cumplimentados, procedemos a
elaborar el correspondiente Informe de Necesidad del Gasto.

Ver modelos de Memoria Justificativa y del Informe de Necesidad
de Aprobacion del Gasto con los diferentes campos de informacién
detallados.
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(Inform@)

Elaboramos el "Informe de necesidad y aprobacion del gasto:

12345

NOTA: Expte.: 100/2025 hace referencia al expediente alternativo que, aunque no es un numero
obligatorio, nos sirve para tramite interno. CONTR.: 2025/12345 es la numeracion que nos da GIRO al
grabar el contrato.
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Para abrir el expediente en GIRO marcamos las pestanas
"Expediente de Contratacion"/ "Apertura" /“Apertura de
Expediente” donde pinchando en los distintos desplegables nos
da la opcion de elegir el tipo de procedimiento por el que se va a
tramitar, en nuestro caso "Procedimiento Menor".
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“Apertura de expediente”/ “Datos Generales”. Rellenamos los
campos con los datos que figuran en la Memoria Justificativa de
la Necesidad y en el Informe de Necesidad y Aprobacion del Gasto.

Apertura de expediente/ Datos de contrato. Continuamos
incorporando los datos que correspondan segin los documentos
anteriores.

NOTA: Codigo CPV es un sistema de identificacion y categorizacion de todas las actividades
econbémicas susceptibles de ser contratadas mediante licitacion o concurso publico en la Unidn
Europea. La principal funcion de un codigo CPV, es la posibilidad de identificar licitaciones y
adjudicaciones en cualquier pais de la Unién Europea sin necesidad de traducciones que, a veces,
pueden resultar imprecisas. A nivel europeo, se encuentra regulado en el Reglamento (CE) n°
213/2008, de la Comision de 28 de noviembre de 2007 publicado en el DOUE de 15 de marzo de 2008,
que modifica el Reglamento de 2002, por el que se aprueba el CPV y las Directivas 2004/17/CE y
2004/ 18/ CE del Parlamento Europeo y del Consejo sobre los procedimientos de los contratos publicos,
en lo referente a la revision del CPV .
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Una vez cumplimentadas las pestanas Datos generales y Datos de
contrato, debemos guardar el contrato y pinchar sobre “Cerrar tarea y
pasar a la siguiente”. Aqui nos generara el nimero del Contrato Menor
(CONTR).

Puede ocurrir que se grabe el contrato pero una vez que
pinchamos sobre “Cerrar tarea y pasar a la siguiente”, se genere
el nimero de contrato pero NO SE LLEGA A ACTIVAR, es decir, no
nos permite continuar el tramite. En este caso, deberemos entrar
en “Expediente de Contratacion“/ “Tramitacion” / “Expediente
contratacion sin tramitar”.

v [JFavoritos
~ =1 Men(i usuario p.
b 1 GIRO: Comunicaciones
~ 2 Expediente de Contratacion
b [JTerceros
k Il‘lApertura
+ 21 Tramitacion
- Bandeja de tramitacion de expedientes
- Expediente contratacidn sin tramitar
- ALY Expediente de Contratacion
b 1 Consulta
¢ [JResponsables del contrato
b [ Contable
b (I Firma
b [JSistema de Informacién
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A partir de este momento trabajaremos sobre “Expediente de
Contratacion“/ “Tramitacion” / “Bandeja de tramitacion de
expedientes” usando el numero de expediente que se genero6 para
el CONTR.

Al aceptar la pantalla nos llevara al siguiente paso que es
“Propuesta de Inicio” / “Documentos de entrada” seleccionando el
Cod. Modelo ECEA0001 (documento adicional no firmable). Este
campo se renombra con la denominacion documento que vamos a
subir, en este caso Memoria Justificativa, que deberd estar
firmada digitalmente. Lo siguiente serd pinchar en la linea
Avanzar tramitacion.
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Una vez avanzado el tramite, la siguiente pantalla sera:
“Expedientes en trdamite (1)” / “Adjudicaciéon (sin licitacion
electronica)”.

Dirigete a la opcion “Adjudicacion (sin licitacion
electronica)”/“Documentos de entrada”.

1.En la lista de documentos se selecciona el codigo ECE000332 que
corresponde al Informe de necesidad y aprobacion del Gasto.
2.Pinchamos “Generar doc.” y el sistema mostrara
automdticamente los nombres del Secretario General Técnico(que
serad el firmante) y del Jefe del Servicio de Presupuestos y Gestion
Econdémica(que darad el V°B°)y posteriormente incorporaremos el
Informe que se encuentra en una de las carpetas que el Servicio de
Presupuestos tiene ubicadas en Red.

3.Lanzar el flujo de firma (paso muy importante). Una vez que
todo esté listo, hay que ir a la pestana“Lanzar WF docs.” (WF =
Workflow, es decir, el flujo de trabajo). Esto es fundamental, ya
que al pulsar ahi se inicia el proceso de firma electrénica, para
que el documento pase a portafirmas donde serad firmado por el
Secretario General Técnico (en adelante SGT) previo VoBe del Jefe
del Servicio.
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Cuando la documentaciéon haya sido firmada, pasaremos a
“Datos del adjudicatario” donde cumplimentaremos la
informacion correspondiente a la entidad designada como
adjudicataria.

A continuacion, indicaremos en la pestana “Fecha de
contrato”/Fecha de adjudicacion, la fecha de firma del Informe de
Necesidad del Gasto firmado por el SGT.
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Pestana: "Gestion de responsables'. Pinchamos en la barrita
amarilla Gestion de responsables.

Rellenamos los campos indicados del responsable del contrato
que coinciden con los resefiados en la Memoria justificativa.
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;Que os parece si hacemos un breve repaso de lo que hasta ahora
llevamos visto? Vamos a ello.

1.El contrato menor deberd ceiirse fielmente a los datos de la
Memoria Justificativa y al Informe de Necesidad y Aprobacion
del Gasto. Estos dos documentos son imprescindibles y serdn
integrados en el contrato.

2.En GIRO para la "Apertura del expediente", hemos
seleccionado los desplegables hasta elegir que tipo de
Procedimiento vamos a llevar a cabo, en nuestro caso
"MENOR".

3.Hasta este momento hemos cumplimentado las pestanas:
Datos Generales; Datos del contrato; Datos de adjudicatario;
Fecha de contrato y Gestion de responsables.

\_

/
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Continuamos con la pestaina "Publicidad" pinchando en la linea
amarilla Gestion de publicaciones en PDC (Perfil del Contratante).

Gestion de publicaciones en PAdC/ Otros datos Adjudicac.

12345 100/25 ADQUISICION DE 25 SILLONES ERGONOMICOS ROMEO G-1 (FICTICIO)
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Rellenamos:

1. En el campo UT.E.* nos aparece un desplegable y nos da la
opcion de pinchar SI o NO. Elegimos la opciéon NO, ya que en los
contratos menores no se suele dar este caso. Grabamos y salimos.

2. Posteriormente nos lleva a la pantalla Gestion de Publicaciones
en PDC y le damos a la pestaina Guardar (Esta accion es muy
importante para poder avanzar y poder crear el expediente
SIREC) apareciendo el mensaje Guardado perfil del contratante.

* UT.E. Union Temporal de Empresas. Estructura sin personalidad juridica propia que permite la
colaboracién entre empresas, aportando los medios técnicos y la financiacién de forma conjunta, para
el desarrollo o ejecucién de una obra, un servicio o un suministro determinado.
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En este momento es cuando podemos abrir el expediente en SIREC
(Sistema de Informacion de Relaciones Electronicas en materia de
contratacion) o Portal de Licitacion electronica. Para ello nos
vamos a la pestana "SIREC" pinchamos sobre la barrita amarilla
“SIREC” y aparecera “Creacion del expediente".

12345 100/25 ADQUISICION DE 25 SILLONES ERGONOMICOS ROMEO G-1 (FICTICIO)

En esta pantalla nos aparece el niimero Exp. SIREC generado.

12345 100/25 ADQUISICION DE 25 SILLONES ERGONOMICOS ROMEO G-1 (FICTICIO)
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En este punto del procedimiento, el Jefe del Servicio de
Presupuestos y Gestion Econémica procederad a dar publicidad al
contrato a través del Portal del contratante.

11111 100/25 ADQUISICION DE 25 SILLONES ERGONOMICOS ROMEO G-1 (FICTICIO)

01.06.2025 12345

TRAMITE ECONOMICO DEL CONTRATO MENOCR

Tras darle publicidad al contrato, la siguiente fase sera el inicio de la
gestion economica del expediente, en la que se procedera a realizar las
actuaciones necesarias para la imputacion presupuestaria y la
tramitacion del gasto correspondiente, en funcién del importe total del
contrato. Esta etapa implica la vinculacion del contrato a las partidas
presupuestarias asignadas y la adopciéon de los actos contables que
permitan la correcta ejecucién financiera del mismo conforme a la
normativa vigente en materia de gestion economico-presupuestaria.
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“Informacion contable” / “Datos contables. Esta accion nos llevara
a la siguiente pantalla con el fin de incorporar la informacion
necesaria para la generacion de la propuesta del documento
contable AD, por el importe de licitacion que asciende a 7.562,50
euros (IVA incluido) y reflejara el compromiso de gasto con cargo
a las partidas presupuestarias correspondientes. Guardamos y
retrocedemos pantallas para llegar a la generacion del
documento AD en reserva.

"Alta y tramitacion de expedientes contables (AD)/ "Datos
contables". En el bloque “Tipo y Fase de Intervencion”
seleccionamos la linea ECCO0001 - Documento contable AD y en
el bloque “Posiciones” anadimos el importe y la partida
presupuestaria. Guardamos y retrocedemos.
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"Alta y tramitacion de expedientes contables (AD)/ "operaciones
contables". En el bloque inferior de la imagen se pincha sobre la
linea EC00001 documento contable AD y a continuacion sobre
"Generar doc.". Esta accion genera un numero de expediente
contable AD que sera remitido a la Intervencion para su
fiscalizacion si procede.

12345 100/25 ADQUISICION DE 25 SILLONES ERGONOMICOS ROMEO G-1 (FICTICIO)

01.06.2025

24.06.2025

Recordamos que el Tramite para el envio de la propuesta de
documento contable AD a la Intervencion seria el siguiente:

o "f)rgano Gestor"/ "0.G Gestor de Gastos"
e Tramitacion"/ "Bandeja de entrada"
e Envio a Intervencion.

En este momento el documento contable pasa al ambito de la
Intervencion que sera quien lo fiscalice de conformidad, si

procede.
\_ /
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EJECUCION DEL CONTRATO

Una vez fiscalizado de conformidad se procedera a la fase de
“Ejecucion” del contrato (haciendo clic en la linea amarilla
inferior). Posteriormente, se informard al responsable del
contrato sobre el estado del mismo.

12345 100/25 ADQUISICION DE 25 SILLONES ERGONOMICOS ROMEO G-1 (FICTICIO)

01.06.2025

En ese momento, corresponde al contratista ir emitiendo la o las
facturas que correspondan segin lo acordado con el drgano que
contrato. El procedimiento de facturacion se realizard a través de la
aplicacion FACe (Punto General de Entrada de Facturas Electrénicas de
la Administracion General del Estado).
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https://face.gob.es/es

Una de las pestanas que nos aparecen durante toda la
tramitacion del expediente de contrato menor y que hasta ahora
no hemos visto es la de "Gestion de documentacion"/"Consulta de
documentos expediente" donde se reflejan en orden cronoldgico
todos los documentos que van formando el expediente.

Si lo que queremos consultar son las facturas que se van
abonando, se pueden ver en la pestaiia “Informacién contable”,
en la barrita amarilla Consultar facturas.
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FACTURACION DEL CONTRATO

Al contrato menor que estamos tramitando y que tenemos en ejecucion
se le asigné el nimero CONTR_2025/12345, correspondiente al
Expediente 100/25 (expte. alternativo).

El contenido de la factura que elabore la empresa adjudicataria a
través de FACe, deberd coincidir integramente con los términos
establecidos en la Memoria Justificativa del expediente. En este caso
concreto deberd contener:

e La descripcion del suministro (Adquisicion de 25 sillones ergondmicos
ROMEO G-1).

e Lacantidad contratada.

e Elimporte total, incluidos impuestos si procede.

e El proveedor adjudicatario.

e Lareferencia al contrato (CONTR_2025/1234) y al expediente (100/25).

e Periodo de facturacion si procede.

Cualquier discrepancia entre la factura y los términos recogidos en la
Memoria Justificativa puede suponer la paralizacion del trdamite y
requerira subsanacion previa al envio a Intervencion para su
fiscalizacion.

Asi visualiza el 6rgano gestor la factura tras haberla presentado en el
Registro, siempre a traves de FACe:
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GESTION DE LA FACTURA EN GIRO

Cuando la factura se encuentre en el dmbito del drgano gestor (ENVI)
comenzaremos la tramitacion de la misma. Recordamos que serian los
siguientes pasos:

® Organo Gestor
® 0.G. Registro de Facturas
® Tramitacion de Facturas

e Aceptacion de Facturas en Gestor cumplimentando todos
los campos.

e Envio Factura a Conformidad.

e Actualizacion Datos de imputacion y de gestion.

e Imputacion.

e Envio / Tramitacion de facturas.

e Generar documento en firme (CONT O que se enviard a
intervencion).

Algo muy importante sobre el contrato simulado que estamos
tramitando y que no debemos olvidar, es que tiene por objeto la
adquisicion de bienes muebles imputados al capitulo VI, por lo
que podrian o no ser inventariados.

Segun la Resolucion de la Direccion General de Patrimonio de fecha
25/03/2021, por la que se eleva el Valor Unitario Minimo inventariable
(VUM) de los bienes muebles de 300,50 € a 1500 € (IVA incluido).

Una vez comprobada la factura y conformada por el responsable del
contrato, procederemos a inventariar los bienes adquiridos de la
siguiente forma:
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https://juntadeandalucia.es/sites/default/files/2021-06/Resoluci%C3%B3nDGPM%C3%ADnimoInventariable%28F%29.pdf
https://juntadeandalucia.es/sites/default/files/2021-06/Resoluci%C3%B3nDGPM%C3%ADnimoInventariable%28F%29.pdf

"Datos Activos" . Activo fijo. Siguiendo con el ejemplo del contrato
CONTR_2025/12345, al haberse imputado el gasto al Capitulo VI del
presupuesto (Inversiones reales), es obligatorio proceder a la
incorporacion del bien adquirido al inventario de bienes y derechos de
la entidad, conforme a lo establecido en la normativa patrimonial
aplicable. Esto implica que, una vez recepcionado el suministro (en este
caso, los 25 sillones ergonémicos modelo ROMEO G-1), se deberdn
registrar en el Inventario General, incluyendo al menos la siguiente
informacion:

. Descripcion detallada del bien.

. Unidad organica responsable.

. Nimero de unidades.

. Valor de adquisicion.

. Fecha de incorporacion.

. Ubicacion fisica.

. Nimero de expediente y contrato vinculados.

. Naturaleza patrimonial del bien (mueble/inmueble
inventariable).

0 g O N & LWUWIN =

Este procedimiento debe realizarse antes de la remision de la
factura a nuestra Intervencion para su fiscalizacion,
asegurando asi la coherencia entre la contabilidad patrimonial
y la contabilidad presupuestaria, de acuerdo con los principios
de transparencia y control del gasto publico establecidos en la
legislacién autonémica.
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A continuacion explicaremos como llegamos al ndmero
indicado en la pestaiia "Activo Fijo" y "Subnimero de AC".

® Organo Gestor
® 0.G. Activos Fijos
® Transacciones Funcionales
® Creacion de lotes de bienes

"Generacion de lotes de Activos Fijos" la pestana"Clase de activo
fijo" permite identificar y seleccionar la tipologia patrimonial del
bien que se va a dar de alta en el sistema de gestion de activos.
Esta clasificacion es fundamental, ya que determina el
tratamiento contable, fiscal y patrimonial que se aplicara al bien
dentro del Inventario General.
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Se deben completar los campos correspondientes para
identificar la adquisicion del nuevo mobiliario, especificando la
cantidad solicitada, asi como el organismo adquirente y su
domicilio.

Una vez cumplimentados los campos necesarios, nos generarad el
numero de Activo Fijo y el subgrupo que es el que reflejaremos en
nuestra factura.
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Una vez completados todos los datos requeridos hasta la
generacion del documento contable correspondiente, la factura
se presentara de la siguiente manera:

091
0005
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PARA QUIENES DESEAN SABER MAS...

Los nimeros que aparecen en los documentos contables:

N.°c Expediente: Es el nimero de expediente contable y se
denomina CONT seguido del aiio y de un nimero generado por el
Sistema GIRO de 10 digitos, siendo los tres primeros 012.

El numero con el que principalmente se busca y rastrea la
informacion contable de un expediente (contrato).

N.° Documento: Varia segin la clase de documento, en particular
si lleva fase O (ordenacion del pago) comenzara por 010 y es lo
que llamamos el nimero de ordenacion del pago.

N.c Alternativo: Es la numeracion interna que le damos al
contrato en el Servicio.

N.° Expediente Ref.: Cuando en la tramitacion del pago (fase O) se
haya generado con anterioridad una fase AD y figurara el N.°
Expediente (nimero del expediente contable CONT).

Ejercicio: Clase de Documento:
Entidad: N® Expediente:

Sociedad financiera: N*® Documento:

Fecha de Grabacion: N* Alternativo:

Fecha de Contabilizacion: N* Expediente Ref.: /
Den. Expediente:

Procedimiento:

Fase intervencion:

Ademads, existe el N.° documento financiero que comienza por 19 y
enlaza con la contabilidad financiera. Este nimero no sale en el
documento contable “en papel” (CONT) y aparece cuando consulta el
alta de un documento con fase O (lo que el Sistema GIRO entiende como
alta de expediente aunque aqui no se refiera a un expediente de
contratacion).
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En el ejemplo, lo que figura en la cabecera es el N.° Expediente
contable (CONT) seguido del nimero de factura (del Registro
Contable de Facturas) por la que se emite la orden de pago. La
primera carpeta es el alta del expediente, la segunda la
tramitacion del expediente y la tercera se genera una vez
enviado a la Intervenciéon para su fiscalizacion. Ademads, si
queremos conocer el expediente contable de origen (el expediente
de referencia del que tira el pago), pinchamos en “Obtener
expediente origen” y al final del todo aparecen las carpetas del

mismo. Cuando el expediente esta finalizado, aparece la bandera
blanca y negra.

Arbol de tramitacion del expediente

] @dobtener expediente origen L bocs 7]
CONT 202512122 RCF-25007 -2025/EMIT-/
v & Gestor
(& Gestor]

v I centro Contable

Para consultar el alta de expediente, abrimos la primera carpeta
“Gestor” y pinchamos en alguna parte de la linea de la ventana
de colores (“0”, “fecha”, “O con referencia” “nimero documento
010”) para poder “Visualizar orden de pago”.

Arbol de tramitacion del expediente

=] @3 obtener expediente origen

~ % conT 2025 12122
~ [ Gestor
- () 0001 LEMO28 (MARIA D

4 Iﬂ 0{(12.05.2025){0 con referencia [02 010493

» [h Gestor
v &h Centro Contable

L.

=] 2 [ & Cuentas de mayor

Datos generales

N2 orden

»Nﬂ doc. 19052

Soc. 1000

10493

Impte.tot.

RCF-250074

5.600,00 |EUR

Clpocs 57 )
2025/EMIT/

1) [TROO17] RAlta Expediente
1000]

Visualizar orden de pago

[Bl 1mputacidn Entrada répida [ HImporte pendiente

Ejercicio 2025

<| %]

Fecha doc.
Fe.contab.

12.05.2025
14.05.2025

] =]
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OTROS INFORMES PRECEPTIVOS

Como ya se ha indicado, puede que para la tramitacion del contrato
menor hagan falta otros informes preceptivos, como sucede en el caso
de:

Un contrato menor de obras
(nada usuales en esta Consejeria de Salud y Consumo y, hace anos que no se

tramita ninguno).
articulo 118.4 de la LCSP -:

e Por tratarse de un contrato de obras serd necesario incluir el
presupuesto de la obra y el proyecto de obra en el que caso de ser
exigido dicho proyecto por las disposiciones vigentes (algo que debe
saber o conocer el 6rgano proponente del contrato y de lo que nos
informara).

e En el caso de que el trabajo afectase a la estabilidad, seguridad o
estanqueidad de la obra (esto también es algo que el 6rgano
proponente deberd saber e informarnos), debera solicitarse
informe de las oficinas o unidades de supervision a que se refiere el
articulo 235 de la LCSP (suelen adquirir el nombre de Oficina de
Supervision de Proyectos). Este informe es preceptivo, es decir,
obligatorio su emision e inclusion en el expediente (ni que decir
tiene que, ademas, resulte favorable).

Un contrato menor de servicios con gastos en informacion, divulgacion
y publicidad.

Como se ha indicado en esta guia (pdgina 18-19), en estos casos en el
expediente se incorporara un informe preceptivo. La comunicacion
para su emision se realiza a través del Sistema para la tramitacion
electronica de expedientes administrativos de emision de informes
(Inform@)* en el siguiente enlace:

Inform@ | Desarrollo de servicios digitales

En esta direccion podemos encontrar toda la informacién necesaria
sobre esta plataforma, asi como manuales y videos demostrativos.

*Este sistema se emplea para la comunicacién con distintos organismos (por ejemplo también se emplea en
el envio de expedientes al Tribunal Administrativo de Recursos Contractuales de la Junta de Andalucia).
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https://desarrollo.juntadeandalucia.es/recursos/plataforma-software/informa

Queremos dar las gracias al Instituto Andaluz de Administracion
Publica (IAAP) por habernos brindado esta oportunidad de
aprendizaje y crecimiento tanto personal como de grupo.

Al Jefe de Servicio de Presupuestos y Gestion Economica de la
Consejeria de Salud y Consumo (nuestro Jefe) por la confianza
depositada en nosotros, por su apoyo y paciencia durante todo el
proceso.

Y por supuesto, agradecer también al resto de comparieros y
companeras del Servicio que, aiin no perteneciendo a la
comunidad, han aportado su granito de arena para que este
proyecto saliera adelante.

Deseamos que el objetivo que sirvio de base para su creacion,
que no deja de ser ayudar a los compaiieros y compaiieras
actuales y futuros, se haya conseguido y sea de utilidad a todos
y todas.

j Gracias!

Comunidad de Practicas
Guia para la Tramitacion de Contratos Menores
en la Consejeria de Salud y Consumo
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