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Instruccion 10/2025 de la Direccion Gerencia del Consorcio Parque de las Ciencias,
por la que se regula el procedimiento para la tramitacion de expedientes en
materia de contratacion publica distintos a los de contratacion menor.

El Consorcio «Parque de las Ciencias» de Granada se configura como el primer centro
interactivo de cienciay museo en el dmbito de la Comunidad Autonoma de Andalucia,
cuyos objetivos principales se centran en la promocidn de la divulgacion cientifica; el
fomento de la cultura cientifica, tecnoldgica, sanitaria y ambiental; la potenciacion
del desarrollo de la didactica de la ciencia; el mantenimiento de un intercambio
permanente con centros analogos; y la contribucion a la formacion integral y
continuada del alumnado, profesorado, otros profesionales de centros docentes y la
ciudadania en el ambito de la ciencia, asi como a la promocion de la actividad
socioecondmicay la innovacion en su entorno.

Para la consecucion de estos fines institucionales, el Consorcio requiere, de manera
habitual, la adquisicion de bienes, servicios y suministros. La gestion de los
procedimientos de contratacion publica, y en particular la de los contratos que no
tienen la consideracién de menores, exige no solo la maxima transparencia sino
también un estricto y riguroso cumplimiento de la normativa de contratacion publica
vigente.

En este contexto, el Servicio de Administracion y Personas, conjuntamente con el
Servicio de Presupuestos y Gestion Econdmica, asumen la responsabilidad de la
supervision y tramitacion de los expedientes contractuales. Para la ejecucion de
dichas funciones, se emplean las plataformas corporativas de gestion tales como
PCERP, la plataforma de tramitacion de la Junta de Andalucia (GIRO), y el portal de
licitacion electrénica (SIREC).

Con el propésito de establecer un procedimiento inequivoco, sistematico y unificado
para la tramitacion de contratos mayores (incluyendo los procedimientos abiertos,
restringidos, negociados, etc.), garantizando el cumplimiento de las obligaciones
legales inherentes, optimizando la gestion interna y reforzando los principios de
eficiencia, transparencia y buen gobierno que rigen la actuacion publica, la Direccidn
Gerencia del Consorcio Parque de las Ciencias, en ejercicio de las competencias que
le son atribuidas, procede a dictar la presente Instruccion.

Las disposiciones contenidas en la presente Instruccion seran de aplicacion efectiva a
partir del momento de su firma, lo que posibilitara una implementacion inmediata y
coherente de los nuevos protocolos establecidos.
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I. OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

La presente Instruccion tiene por objeto principal regular de forma exhaustiva el
procedimiento administrativo y las actuaciones coordinadas que deben llevarse a
cabo para la tramitacién de los expedientes de contratacion que no tengan la
consideraciéon de menor. Esto abarca aquellos contratos que, en razén de su
naturaleza o cuantia, exijan un procedimiento de licitacion publica abierta -ya sea
armonizada o no armonizada- o negociada, siempre en estricta observancia de la
legislacion aplicable en materia de contratacion publica.

El dambito de aplicacion de esta Instruccion se extiende a la totalidad de las
actuaciones inherentes al proceso de contratacion publica de la entidad para los
supuestos indicados. Su observancia reviste caracter obligatorio para todos los
grupos organizativos y el personal del Consorcio que, de cualquier forma, participen
o gestionen alguna de las fases de estos procedimientos, garantizando asi la
homogeneidad y el rigor en todas las tramitaciones efectuadas.

I. PLANIFICACION, APERTURA DE EXPEDIENTE Y PROPUESTA DE INICIO.
2.1 Planificacion.

Toda necesidad de contratacion, ya sea de obra, concesiones, suministro o servicio,
debera ser objeto de planificacion y comunicaciéon a la Jefatura de Servicio de
Administracion y Personas (o puesto que la reemplace) por parte del jefe del Servicio
proponente, con una antelacién minima de 200 dias habiles (minimo de 9 meses) en
caso de contratacién no armonizaday de 230 dias habiles (minimo de 10 meses) si la
contratacion es armonizada, a la fecha prevista para la efectividad de la mencionada
contratacion. Asimismo, dicha necesidad debera ser incluida en el calendario de
contratacion publicado durante el primer trimestre de cada ejercicio en el Perfil de
Contratante del Consorcio.

La Jefatura de Servicio de Administracion y Personas convocara una reunion a la que
deberan asistir las unidades funcionales y personas que se relacionan o las que las
sustituyan:

e La Jefatura del Servicio de Administracion y Personas (o puesto que lo
reemplace).
e La Jefatura del Servicio proponente.
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o La Jefatura del Servicio Juridico (o puesto que lo reemplace).

o LaJefaturadel Servicio de Presupuestos y Gestion Econdmica (o puesto que lo
reemplace).

e LaJefatura de Seccion de Gestion Administrativa (o puesto que lo reemplace).

e ElTécnico/a de Contratacion Publica (o puesto que lo reemplace).

o ElNegociado de Contratacion Publica (o puesto que lo reemplace).

En dicha reunidn se procedera a determinar la planificacion temporal de la licitacion,
el procedimiento de contratacion a emplear y, en su caso, la configuracion de las
posibles ofertas, asi como cualquier otro aspecto inicial que incida en el desarrollo de
de la documentacidon contractual y en la consecucion del objetivo de llevar a cabo la
contratacion en tiempo y forma.

La Jefatura de Servicio de Administracion y Personas elaborara un informe, que
incluird una validacion econdmica por parte de la Jefatura del Servicio de
Presupuestos y Gestion Econdmica, dirigido a la Direccion-Gerencia y a la
Vicedireccion (o puesto que la reemplace), en el que constaran los detalles de la
contratacion propuesta. Dicho informe, una vez validado por la Direccién-Gerencia,
supondra el inicio formal del proceso de contratacion.

La fase inicial de cualquier procedimiento de contratacion se caracteriza por la
identificacion y descripcion de la necesidad que se pretende satisfacer siempre de
acuerdo con los fines institucionales de la entidad, que constituye el punto de partida
formal del expediente. Para ello, el Servicio proponente de la licitacion debera
redactar los siguientes documentos, ajustandose a las estructuras establecidas, cuyos
modelos podran ser solicitados al Servicio de Administraciony Personasy que se iran
actualizando en funcién de los cambios normativos y la mejora continua en todos los
procesos administrativos del Consorcio:

e Memoria justificativa - técnica y econdmica - (MJU).
o Pliego de Prescripciones Técnicas (PPT).

Una vez que el servicio proponente haya elaborado estos dos documentos, cuyo
tiempo estimado de realizacidén es de quince (15) dias habiles, se establecerd un
proceso de revision y mejora de sus versiones segun el siguiente procedimiento:

o Entrega de ambos documentos a la Jefatura de Servicio de Administracion y
Personas.

e En un plazo no superior a diez (10) dias habiles, la Jefatura de Servicio de
Administracion y Personas, o la persona de la Seccion de Gestion

. . . JUNTA DE ANDALUCIA
Consorcio Parque de las Ciencias AYUNTAMIENTO DE GRANADA

Avd. del Mediterraneo s/n. 18006 Granada. Espafha DIPUTACION PROVINCIAL DE GRANADA
Telf: 958 131 900 - info@parqueciencias.com UNIVERSIDAD DE GRANADA
www.parqueciencias.com CONSEJO SUPERIOR DE INVESTIGACIONES CIENTIFICAS



R

PARQUE de las CIENCIAS

ANDALUCIA - GRANADA

Administrativa en quien esta delegue, debera haber entregado un borrador
con las correcciones propuestas a la Jefatura proponente, en el supuesto de
que dichas correcciones impliquen una modificacién de las condiciones
sustantivas de la contratacion y no se limiten a cambios de formalidad en el
texto propuesto.

e Enelcasodequelostextosdeban serdevueltos a la Jefatura proponente, esta,
en un plazo no superior a siete (7) dias habiles, deberd validar las
correcciones propuestas y devolver los documentos debidamente
modificados. Este proceso de iteracion podra repetirse, estableciéndose los
mismos limites temporales en cada ciclo.

Una vez que esta propuesta de contratacion haya superado las fases internas de
estudio y evaluacion, y haya obtenido el visto bueno de la Jefatura de Administracion
y Personas, se procedera a su traslado a los Servicios del Consorcio encargados de
asegurar la existencia de crédito presupuestario y la adecuacién a la normativa
vigente (Ley de Contratos del Sector Plblico - LCSP).

Los documentos necesarios para garantizar estas finalidades son:

o Pliego de Clausulas Administrativas Particulares (PCAP).

« Informe de existencia de crédito (IEC).

e Informe de insuficiencia de medios (lIM) (exclusivamente para contratos de
servicios).

e Resolucion de declaracion de urgencia (RDU) (si procede).

Estos documentos deberan ser finalizados por la Seccion de Gestion Administrativa
en un plazo no superior a siete (7) dias habiles.

Los responsables de la firma de los documentos inherentes a cualquier licitacion
mayor seran las personas que ostenten los siguientes puestos, o quienes legalmente
les sustituyan:

o Jefatura de Servicio o cargo de mayor grado del servicio u oficina
proponente del gasto: Responsable directa de la necesidad que motiva el
gasto. Su validacion atendera a los criterios de necesidad y justificacion del
gasto, asegurando que el contrato resulta indispensable para el adecuado
desarrollo de las funciones del servicio. Adicionalmente, esta Jefatura ejercera
la funcion de Responsable del Contrato, constituyéndose en el interlocutor
principal y supervisor de la ejecucion del mismo. La Vicedireccion (o puesto
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que la reemplace), asumira este rol en el supuesto de ausencia de una jefatura
en el servicio proponente.

o Jefatura de Servicio de Administracion y Personas: Ostentard la
responsabilidad de la validacion desde una perspectiva juridica y
procedimental, garantizando que la licitacion se ajusta plenamente a lo
establecido en la Ley de Contratos del Sector Publico (LCSP) y que cumple con
todos los criterios de validez legal. Asimismo, en el caso de contratos de
servicios, sera la responsable de la emisidon del informe de insuficiencia de
medios personales para la ejecucion del contrato.

o Jefatura de Servicio de Presupuestos y Gestion Economica: Serd la
encargada de la validacién de la viabilidad econdémica del contrato. Se
verificara la existencia de crédito presupuestario suficiente para la cobertura
del presupuesto del contrato, tanto a nivel del centro de gasto especifico como
en la dotacion global del Consorcio.

« Jefatura del Servicio Juridico o puesto que lo sustituya: Sera la encargada
de emitir el visto bueno a toda la documentacidn que conforme el expediente
de contratacidn, sirviendo de garantia legal a las firmas de la Direccidn-
Gerencia.

« Direccion-Gerencia: La Direccidn-Gerencia evaluard la alineacién del contrato
con los objetivos estratégicos y las prioridades institucionales del Consorcio y
dictara todas las Resoluciones inherentes al proceso de licitacion en todas sus
fases.

Una vez preparados todos los documentos contractuales preceptivos, se procedera a
la apertura formal del expediente de contratacion en el sistema de gestion de la Junta
de Andalucia (GIRO), lo que permitira su seguimiento y tramitacion oficial.

2.2. Apertura en GIRO

En la plataforma GIRO se accedera a la ruta "Expediente de contratacion > Apertura
de expediente" y se cumplimentaran los siguientes campos obligatorios con la
informacion precisa:

e Familia: Se seleccionara "CONTRA", indicando que el expediente se
corresponde con una contratacion.

e Procedimiento: Se especificara "GENERAL", categorizando el tipo de contrato.

« Organo gestor: Se introducird el cédigo "E008", que identifica al Consorcio
Parque de las Ciencias como drgano gestor.

o Codigo de circuito: Se indicard "GENERAL", lo que activard el flujo de
tramitacion especifico para esta modalidad.
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« Ejercicio: Se consignara el afio en curso, a efectos de vincular el expediente al
ejercicio presupuestario correspondiente.

Al confirmar la apertura del expediente, el sistema solicitara los datos concretos del
contrato, para lo cual se tomara como referencia el Anexo | del PCAP y se extrapolaran
todos los datos requeridos. Se procedera a grabar la informacion, generandose el
numero de contrato asignado por GIRO, momento en el cual el contrato pasara a la
fase de propuesta de inicio. Este procedimiento debera realizarse en un plazo no
superior a tres (3) dias habiles.

I1l. PROPUESTA DE INICIO

En esta fase se procederd a la obtencion de las firmas preceptivas de todos los
documentos previamente redactados que conforman el expediente de contratacion.
El proceso de firmas se realizard mediante el envio de cada documento a su
Responsable a través del Work Flow de GIRO (WF), el cual recibira la notificacion en su
bandeja de entrada del Portafirmas de la Junta de Andalucia.

Los responsables de las firmas seran los siguientes:

e Memoria justificativa (MJU-ECE 00008): Visto bueno del técnico responsable
del contrato (en su caso); Visto bueno de la Jefatura del Servicio de
Administracion y Personas; Visto bueno de la Jefatura del Servicio Juridico;
Firma final de la Jefatura del Servicio proponente.

o Pliego de Prescripciones Técnicas (PPT-ECE00027): Visto bueno del técnico
responsable del contrato (en su caso); Visto bueno de la Jefatura del Servicio
de Administracion y Personas; Visto bueno de la Jefatura del Servicio Juridico;
Firma final de la Jefatura del Servicio proponente.

o Pliego de Clausulas Administrativas Particulares (PCAP-ECE00028): Se trata de
un documento no firmable cuyo contenido se aprueba junto al expedientey el
resto de documentacion.

o Informe de existencia de crédito (IEC-ECEA0002): Firma de la Jefatura del
Servicio de Presupuestos y Gestion Econdmica.

e Informe de insuficiencia de medios (lIM) (exclusivamente para contratos de
servicios) ECE00321: Firma de la Jefatura del Servicio de Administracion y
Personas.

e Resolucion de declaracion de urgencia (RDU) (si procede) ECE0002: Visto
bueno de la Jefatura del Servicio de Administracion y Personas; Visto bueno de
la Jefatura del Servicio Juridico; Firma final de la Direccidon-Gerencia del
Consorcio.
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Una vez materializadas las firmas, la fase subsiguiente serd la de estudio en
contratacion. Este procedimiento debera realizarse en un plazo no superior a cinco
(5) dias habiles.

IV. ESTUDIO EN CONTRATACION.

En esta fase, deberan adjuntarse al expediente de contratacion los siguientes dos
documentos:

o Solicitud de informe a Gabinete Juridico (SIG) de la Junta de Andalucia ECE
00003: Visto bueno de la Jefatura del Servicio de Administracion y Personas;
Visto bueno de la Jefatura del Servicio Juridico; Firma final de la Direccidn-
Gerencia del Consorcio.

e Acuerdo de inicio de expediente (AIE) de contratacion ECE00026: Visto bueno
de la Jefatura del Servicio de Administracion y Personas; Visto bueno de la
Jefatura del Servicio Juridico; Firma final de la Direccidon-Gerencia del
Consorcio.

Una vez firmados ambos documentos, se incluird en una carpeta comprimida (zip) la
totalidad de la documentacion del expediente de contratacion que ha sido objeto de
firma en las fases precedentes, y la Secretaria Técnica de la entidad la remitira al
Gabinete Juridico de la Junta de Andalucia para que proceda a emitir el informe
preceptivo. Este procedimiento debera realizarse en un plazo no superior a tres (3)
dias habiles. El plazo maximo legalmente establecido para la respuesta del Gabinete
Juridico es de treinta (30) dias habiles, si bien este plazo no depende directamente
del personal del Consorcio y, por tanto, se considerara Unicamente a efectos
informativos.

La documentacion contractual debera recoger las recomendaciones e indicaciones
que, en su caso, recoja el informe de Gabinete Juridico de la Junta de Andalucia,
circunstancia que se hara constar expresamente.

V. APERTURA DE EXPEDIENTE CONTABLE EN FASE AUTORIZACION (CONT A).

Una vez recibido el informe del Gabinete Juridico (IGJ), este se incorporara al
expediente en GIRO en el circuito ECE00035. Se procedera a aplicar los posibles
reparos que el Letrado de la Junta de Andalucia haya podido formular sobre la
documentacion remitida, emitiéndose y adjuntandose la MJU, el PPT y el PCAP
definitivo en sus respectivos circuitos. Es en este momento cuando se pasara a la
apertura del expediente contable en fase A. En esta fase, la accidon principal consiste
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en la dotacion de crédito al expediente, basandose en el presupuesto autorizado para
el contrato. Para ello, se debera acceder a GIRO Yy, en la pestafia de contabilidad de los
datos del expediente, se registraran dos elementos clave:

o La partida presupuestaria especifica que dotara de crédito al expediente,
asegurando la correcta clasificacion contable del gasto.

o El crédito asignado, que debera corresponder con el importe aprobado en el
informe de existencia de crédito (IEC) y sus anualidades.

Una vez que toda la informacion contable haya sido debidamente cumplimentada, se
procederd, desde la pestafia de tramitacion en GIRO, a la generacion del expediente
contable. Este expediente, tras ser revisado y validado por la Jefatura de
Presupuestos y Gestion Econdmica, sera remitido a la Intervencion de la Junta de
Andalucia para su contabilizacion simplificada. Este procedimiento podria implicar
una modificacidon presupuestaria, cuya tramitacion no se describe en la presente
instruccion. Finalmente, una vez que el expediente haya sido contabilizado por la
Intervencion, se procedera a pasarlo a estado de licitacion en GIRO. Este
procedimiento deberd realizarse en un plazo no superior a quince (15) dias habiles.

VI. LICITACION.

Esta fase se inicia con el dictado de dos Resoluciones por parte de la Direccion-
Gerencia:

e Resolucion de aprobacion del expediente (RAE) ECS00027: Visto bueno de la
Jefatura del Servicio de Administracion y Personas; Visto bueno de la Jefatura
del Servicio Juridico; Firma final de la Direccidon-Gerencia del Consorcio.

e Resolucion de convocatoria de licitacion (RCL) ECE00308: Visto bueno de la
Jefatura del Servicio de Administracion y Personas; Visto bueno de la Jefatura
del Servicio Juridico; Firma final de la Direccidon-Gerencia del Consorcio.

Una vez formalizadas las Resoluciones mediante sus respectivas firmas, se procedera
a la elaboracién del Documento Europeo Unico de Contratacién (DEUC). El DEUC
constituye un formulario estandarizado que posibilita a los operadores econdmicos
la declaracidn de su situacion financiera, capacidades y aptitudes para participar en
procesos de contratacion publica. Este documento opera como una declaracion
responsable que sustituye la presentacion de multiples certificados y documentos en
formato fisico, agilizando y simplificando los procesos de licitacion. En sintesis, el
DEUC es una herramienta fundamental para la contratacion publica, que promueve la
transparencia, la eficiencia y la participacion de las empresas en los procesos de
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licitacién. Para la obtencion de este formulario, se utilizard el enlace abierto
disponible en linea y se procedera a la introduccion de los datos del Consorcio. Es
crucial sefialar que se adoptara siempre el criterio "alfa" para la cumplimentacion del
DEUC, lo cual agiliza significativamente el proceso de comprobacién posterior por
parte de la Mesa de Contratacion. El DEUC emitido debera descargarse en formato
XMLy PDF. Estos documentos se integraran en el expediente de contratacion en GIRO
a través del circuito ECE00193.

En este momento se procedera a la publicacion de la convocatoria de la licitacion en
el Perfil de Contratante del Consorcio en la Junta de Andalucia. Esta publicacion
constituye un requisito esencial de transparencia y publicidad, permitiendo que
cualquier interesado acceda a la informacion y presente su oferta. Para ello, se
ejecutaran los siguientes pasos:

Es importante sefalar que, en caso de tratarse de un contrato armonizado (SARA), la
publicacion de la convocatoria seguira el mismo procedimiento, con la salvedad de
que quedara condicionada a la publicacidn preceptiva previa en el Diario Oficial de la
Unién Europea (DOUE).

En la seccidn “Gestidn de Publicaciones”, se procedera a configurar las fechas limites
para la presentacion de ofertas quince (15) dias para contratos no SARA, y treinta
(30) dias para contratos SARA. En la seccién “Publicidad/ Otros datos del anuncio”, se
deberan indicar:

e Siseadmiten o no variantes.

e Siel contrato se divide o no en lotes.

o Sisetrata de un contrato por acuerdo de contratacion publica.
e Elplazo de mantenimiento de la oferta.

o Laposibilidad de pago electrénico.

e Siesun contrato reservado.

o Ellugar de presentacion de recursos.

Una vez cumplimentados todos los datos, se procedera a su guardado y se continuara
con la “Creacion del expediente en SIREC” (Sistema de Licitacion Electrdnica). SIREC
constituye la herramienta a través de la cual se gestionara telematicamente la
totalidad del proceso de licitacion, desde la recepcion de ofertas hasta su apertura.
Dentro de SIREC, se configurara la licitacion electrénica. Esto implica la creacidn de
los sobres electrénicos -1 administrativo, 2 juicio de valory 3 aplicacion de féormulas-
donde los licitadores presentaran su documentacion y ofertas, asi como la
designacion formal de los miembros de la Mesa de Contratacion o de los actos de
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apertura de ofertas. La presentacion del sobre 2 (juicio de valor) podra eliminarse en
funcion del criterio establecido en la preparacion de la licitacion.

Se retomara el proceso de publicacion en GIRO:

e En“Doc. por anuncios” se seleccionaran y grabaran el PPT y PCAP definitivos.
e En “Publicidad” se creara el anuncio y, mediante la opcion “Accidon”, se
procedera a su publicacion. Los Pliegos se publicaran de forma automatica.

Se procedera a publicar el resto de documentacion que conforma el expediente de
licitacion: DEUC (XML/PDF), RCL, RAE, MJU, AIE, IEC, IIM (para servicios) y RDU (si
procede).

La Jefatura de Administracion de Personas debe proponer los miembros de la mesa
de contratacion, en “Documentacion entrada publicaciones” se envia a firma (Visto
bueno de la jefatura del Servicio de Administracion y Personas; Visto bueno de la
jefatura del Servicio Juridico; Firma final del Direccién-Gerencia del Consorcio) y
posteriormente se publica la Resolucion de designacion de Mesa emitida por
Direccion-Gerencia y adjuntada al expediente en GIRO a través del circuito ECE00067.
Se remitiran a todos los miembros de la Mesa la Declaracidon de Ausencia de Conflicto
de Intereses (DACI) a través del circuito ECS00122; estos documentos no seran objeto
de publicacion.

En SIREC se realizara la Gestion de ofertas, debiéndose definir especificamente:

o Gestion de érganos de asistencia.
o Gestion de ofertas y calificaciones.

Una vez publicado el anuncio de convocatoria, se abrira el periodo de presentacion
de ofertas, las cuales seran, en todo caso, electrdnicas y se realizaran a través del
portal de licitacion SIREC. Transcurrido el periodo de presentacion de ofertas
establecido, se procedera a la convocatoria y reunion de la Mesa de Contratacion
designada. La Mesa sera convocada tantas veces como el procedimiento de licitacion
lo requiera, hasta la adjudicacion del contrato. La apertura de ofertas se realizara a
través de la plataforma SIREC. Este acto, que podra ser publico o privado segin lo
establecido en el pliego, permitira el acceso a la documentacioén presentada por los
licitadores. De todas las sesiones de la Mesa de Contratacidn se levantara Acta, la cual
sera publicada en el Perfil del Contratante y se notificara de forma simultanea a todas
las empresas licitadoras.
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Celebradas todas las convocatorias de la Mesa que resulten necesarias hasta existir
una oferta propuesta como adjudicataria, se levantara acta y se le requerira a la
licitadora propuesta la documentacion previa a la adjudicacion definitiva establecida
en el PCAP. Conformada por la Mesa la documentacion recibida, se emitira propuesta
de adjudicacion definitiva que debera ser ratificada por Resolucién de la Direccidn-
Gerencia. El procedimiento de licitacion es el de mayor duracion de todo el proceso
de contratacion, pues depende de mdltiples factores variables. Como norma general
y teniendo en cuenta los datos estadisticos de las licitaciones ya celebradas por este
Consorcio, su duracién se establece en una media de sesenta (60) dias habiles o
setenta y cinco (75) dias habiles si se trata de un contrato SARA.

Vil. REAJUSTE DE ANUALIDADES EN FASE A

Con el importe de adjudicacion del proceso anterior, el Servicio de Presupuestos y
Gestidn Econdmica debe realizar un procedimiento de Reajuste de anualidades en
fase A, que consiste, fundamentalmente, en ajustar el documento contable A,
tramitado en la fase de apertura de expediente contable en fase A, a las nuevas
condiciones de la licitacion derivadas de la fecha de inicio del contrato y la oferta
recibida, que, en buena ldgica, variaran las anualidades y mensualidades dentro del
ano en curso.

En el mend de opciones, especifico para el Expediente de Contratacidn, se engloban
todas las transacciones necesarias para la gestion de los expedientes de contratacion
y susincidencias. Para generar el expediente de incidencia (reajuste), se debe ejecutar
la transaccion "Apertura expedientes con referencia" dentro del menu de "Apertura"
y cumplimentar la informacidn solicitada. Se debe asociar la incidencia de
contratacion al expediente de contratacion padre (el CONTR del que se esta
realizando el reajuste de anualidades) pulsando en el botén "Asociar a un expediente
origen" y aceptar la tramitacion del mismo.

En la tramitacién se debe incluir un informe de reajuste de anualidades sobre el
circuito ECEI1601 Memoria justificativa y debe ser firmado por la Jefatura de
Presupuestos y Gestion Econémica. Una vez firmado, se debe realizar la resolucién de
Reajuste de anualidades en el circuito ECEIA002 cuyo visto bueno lo dara la Jefatura
de Presupuestos y Gestion Econdmica y sera firmado por la Direccidon Gerencia.
Completado el proceso de firmas, se pasara la incidencia a operaciones contables
donde se realizara un contable A+/- (se conserva la estructura de las anualidades del
contable A) o un A- (nuevas anualidades) dependiendo de si existen nuevas
anualidades de las ya dadas de alta en el contable A que se va a reajustar. Se envia a
revision y de ahi a simplificacion administrativa. Una vez contabilizado, se finaliza la
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incidencia y quedara ajustado el autorizado del contrato a las nuevas condiciones.
Este procedimiento puede conllevar una modificacion presupuestaria de anualidades
futuras. Una vez finalizado, la Jefatura de Presupuestos y Gestion Econdmica o
persona en quien esta delegue, comunicara su conclusion pasando el expediente de
nuevo a Gestion Administrativa. Este procedimiento se debe realizar en un plazo no
mayor a diez (10) dias habiles.

VIIl. ADJUDICACION

Esta fase se abre con el dictamen de la Resolucion de Adjudicacion (RAJ-ECE00049):
Visto bueno de la Jefatura del Servicio de Administracion y Personas; Visto bueno de
la Jefatura del Servicio Juridico; Firma final de la Direccién-Gerencia del Consorcio.

Una vez firmada, en “Datos Basicos” se deben cumplimentar:

e Elimporte de adjudicacion.
e Losdatos del adjudicatario.

Se procedera a la publicidad de la Adjudicacidn definitiva: en “Publicidad/Gestion de
la publicacién/Doc. por anuncios”, se marcara la Resolucion de Adjudicacion y se
enviara a SIREC. Se pasara a la licitadora a estado de Adjudicataria. La adjudicacion
serd notificada a todos los interesados ECEA0002, a través de SIREC con un
documento de notificacion de la Adjudicacion (NAJ) creado exprofeso, que sera
firmado por la Jefatura de Servicio de Administracion y Personas. En publicacion, se
accionara la opcion “Crear anuncio”, se publicard y se comprobara en el Perfil de
Contratante que el anuncio se ha realizado correctamente. El expediente debe pasar
en este momento a operaciones contables en fase D. Este procedimiento se debe
realizar en un plazo no mayor a dos (2) dias habiles.

IX. EXPEDIENTE CONTABLE EN FASE DE DISPOSICION (CONT D).

Esta fase del procedimiento es realizada por el Servicio de Presupuestos y Gestion
Econdmica y consiste en la disposicion del crédito autorizado para la ejecucion del
contrato, vinculandolo al adjudicatario.

Una vez que toda la informacidn contable ha sido debidamente cumplimentada en el
expediente, se procedera, desde la pestafia de tramitacion en GIRO, a la generacidn
del expediente contable. Este expediente, tras ser revisado y validado por la Jefatura
de Presupuestos y Gestion Econdmica, sera remitido a la Intervencion de la Junta de
Andalucia para su contabilizacion simplificada. Finalmente, una vez que el expediente
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ha sido contabilizado por la Intervencion, se procedera a pasarlo a estado de
formalizacion en GIRO. Una vez finalizado, la Jefatura de Presupuestos y Gestion
Econdmica o la persona en quien esta delegue, comunicara su conclusion pasando el
expediente de nuevo a Gestion Administrativa. Este procedimiento se debe realizar en
un plazo no mayor a tres (3) dias habiles entre las fases de Adjudicacién y
Formalizacion.

X. FORMALIZACION

Desde GIRO se accederd a SIREC “Alta de Formalizacidon / Acceder al Portal”. Una vez
en SIREC, a través del icono “Modificar formalizacidon”, se mecanizaran las fechas
limites y se adjuntara el Contrato Administrativo de Formalizacion (CAF) para remitir
a las partes. En la gestion de firmantes de este documento se debe incluir al
adjudicatario como primer firmante y a la Administracion en segundo lugar.

Desde SIREC, firmado el CAF por ambas partes, se descarga el documento y se
incorpora en GIRO en el circuito EC00055 “Contrato pendiente de formalizar” y en el
EC00057 “Contrato formalizado publico”.

Previa a la realizacion de la publicacion, se deben gestionar las fechas de
formalizacion e inicio de ejecucion en “Gestion de fechas”. Se procede en este
momento a la publicacion de la Formalizacion: “Gestion de Publicaciones/Crear
anuncio/Publicar/Publicar documento”. Se comprueba en el Perfil de Contratante
que el Contrato se ha publicado correctamente. Se inicia la preparacion de la
ejecucion. El plazo entre la notificacion de la adjudicacion y la formalizacion del
contrato siempre debe ser de al menos quince (15) dias habiles o de cinco (5) dias
habiles en caso de contratos de tramitacién urgente.

Xl. EJECUCION

La preparacion de la ejecucion conlleva el Nombramiento de Responsable del
Contrato:

o Propuesta de designacion del Responsable: Visto bueno del técnico
responsable del contrato; Firma final de la Jefatura del Servicio de
Administracion y Personas.

e Resolucion de designacion del Responsable: Visto bueno de la Jefatura del
Servicio de Administracion y Personas; Firma final de Direccion-Gerencia del
Consorcio.
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Firmada la Resolucidn de designacion, se notifica al Responsable y se publica en el
Perfil de Contratante. La fase de ejecucion abarca el cumplimiento de las prestaciones
del contrato y la gestion de los pagos correspondientes. En esta fase, todo el
expediente se duplica en PCERP, que servira de plataforma de comunicacion entre el
Servicio de Presupuestos y Gestion Econdmica y el servicio proponente del contrato,
y en la que se van adjuntando las facturas recibidas y el consumo del crédito dispuesto
para el contrato.

Durante la fase de ejecucion, el contrato esta habilitado para recibir las facturas
correspondientes a las obligaciones contraidas. Estas facturas pueden llegar al
Consorcio a través de las plataformas electrénicas designadas, como FACE (Punto
General de Entrada de Facturas Electrdnicas de la Administracion General del Estado)
o PUEF (Punto Unico de Entrada de Facturas Electrénicas de la Junta de Andalucia).
La tramitacion y gestion de estas facturas se realizard integramente a través de la
plataforma GIRO, lo que garantiza la centralizacion y el control de los pagos.

Una vez que se ha concluido la ejecucion total del contrato, es decir, se han recibido
los bienes, servicios o suministros conforme a lo pactado y se han cumplido todas las
prestaciones, se procederda a la finalizacion del mismo. Previamente a esta
finalizacion, es imprescindible realizar un analisis detallado para verificar si se ha
consumido la totalidad del crédito presupuestario dispuesto para el contrato.
Finalmente, una vez realizados todos los ajustes contables y verificado el cierre de las
obligaciones, el expediente debera ser pasado a estado "recepcion" en la plataforma
GIRO.

Se debe firmar un acta de recepcion en la que debe sefialarse si el contrato se ha
efectuado de acuerdo a los criterios establecidos en los pliegos, si procede alguna
liquidacidn y si se debe o no retener la garantia del contrato. La firma de esta acta la
realizara el responsable del contrato. Una vez firmado, se da paso a dos nuevas fases
de liquidacion y devoluciéon de la garantia.

En la fase de liquidacion, se debe liquidar en su caso al adjudicatario la cantidad
sefialada en el acta de recepcion. En el caso de que el crédito no se haya consumido
en su totalidad (es decir, exista un remanente), se debera realizar un "barrado" o
anulacion de la parte no utilizada. Esto se formalizard mediante la generacion de un
documento contable especifico para tal efecto, lo que permite liberar el crédito
restante para otras necesidades o su reincorporacion al presupuesto.

En la fase de devolucidn de la garantia (no analizada en esta instruccidn), se aprueba
por la Direccion Gerencia la devolucion o no de la misma.
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Este paso marca el cierre definitivo del ciclo de vida del expediente de contratacion
en el Consorcio.

Estas fases no tienen tiempo estimado de duracién puesto que dependen del contrato
ensi.

XIl. CONTROL Y SUPERVISION

El correcto funcionamiento y la estricta observancia de esta Instruccion son
responsabilidad conjunta de las Jefaturas del Servicio de Administracion y Personas
y la del Servicio de Gestion Econdmica y Presupuestos, que seran los responsables
principales, cada uno dentro de sus respectivos ambitos de competencia, de la
supervision general y continuada de todo el proceso de contratacion. Su mision es
garantizar el pleno cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente
Instruccidn, asi como la normativa de contratacion puiblica aplicable. Esta supervision
incluira la verificacion de la correcta aplicacion de los procedimientos, la adecuacion
de la documentacion, la observancia de los plazos y la transparencia en todas las
fases.

XIll. ENTRADA EN VIGOR

La presente Instruccidn entrara en vigor en el momento de su firma por la Direccion
Gerencia del Consorcio Parque de las Ciencias. Con su entrada en vigor, quedan
expresamente derogadas cualesquiera disposiciones internas anteriores que se
opongan o contradigan lo establecido en la misma, con el fin de asegurar la unidad de
criterio y la coherencia normativa en la tramitacion de contratos.

Fi rmado por PERES OSI A ALFONSO -
46225535C el di¢¥a 26/ 08/ 2025 con un
certificado emtido por AC FNMI
Usuari os
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Fase del Proceso

Hito/Actividad

Plazo Maximo/Duracion
Estimada (dias habiles)
NO SARA

Plazo Maximo/Duracion
Estimada (dias habiles)

SARA

Notas/Dependencia

1. PLANIFICACION,

APERTURA DE EXPEDIENTEY | Redaccién de memoria Justificativa y pliego técnico 15 15 Posterior a la aprobacién del inicio de la licitacién por parte de la Direccién-Gerencia

PROPUESTA DE INICIO.

Il. PLANIFICACION, Entrega de borrador con correcciones (Admén. y Personas a

APERTURA DE EXPEDIENTE Y Servifio Proponente) -y 10 10 Si las correcciones implican modificacién de condiciones sustantivas del contrato.

PROPUESTA DE INICIO. P

1I. PLANIFICACION, I L. . -

APERTURA DE EXPEDIENTE Y z?:d:ﬁfnnté’:i\::;;on s:r(:::;::;entos modificados (Servicio 7 7 En caso de devolucidn de textos. Proceso de iteracién con mismos limites.

PROPUESTA DE INICIO. P -y

1I. PLANIFICACION, R Lo L.

APERTURA DE EXPEDIENTE Y ;:;liI;?SiLZ:iS:)PCAP’ IEC, IIM, RDU (Seccidn de Gestion 7 7 A partir del traslado de la propuesta con visto bueno de Jefatura de Admén. y Personas.

PROPUESTA DE INICIO.

1I. PLANIFICACION, .

APERTURA DE EXPEDIENTE Y ﬁﬁzr(:ura formal del expediente en GIRO y paso a propuesta de 3 3 Desde la preparacién de todos los documentos contractuales preceptivos.

PROPUESTA DE INICIO.

11l. PROPUESTA DE INICIO Obtencidn de firmas preceptivas de los documentos 5 5 Mediante envio a través de Work Flow de GIRO (WF).

IV. ESTUDIO EN Envio de documentacidn al Gabinete Juridico de la Junta de ) R .

CONTRATACION. Andalucia 3 3 Una vez firmados SIG y AIE por Direccidn-Gerencia.

IV. ESTUDIO EN Respuesta del Gabinete Juridico (plazo legal) 30 30 Plazo legal establecido, no dependiente del Consorcio (solo informativo)

CONTRATACION. P plazo’es g »nodep :

V. APERTURA DE EXPEDIENTE L. . . s L g )

CONTABLE EN FASE Tramitacién del expediente contable en fase A 15 15 eDSets;c:jeol:;el;ei{)acclioénndee; |6nl1;>(|;me del Gabinete Juridico y aplicacién de reparos, hasta la contabilizacién por Intervencién y paso a

AUTORIZACION (CONTA). )

VI. LICITACION. Presentaci6n de ofertas (contratos no SARA) 15 30 Desde la publicacién de la convocatoria en el Perfil de Contratante.

VI. LICITACION. Duracién media del procedimiento de licitacién (general) 60 75 Depende de miltiples factores variables, seglin datos estadisticos del Consorcio.

VII. REAJUSTE DE N - . . Desde que la Jefatura de Presupuestos y Gestion Econémica inicia el proceso hasta su finalizacién y comunicacién a Gestién

ANUALIDADES EN FASE A Realizacién del procedimiento de Reajuste de anualidades 10 10 Administrativa.

VIIl. ADJUDICACION Tramitacién de la fase de Adjudicacién 2 2 Desde la firma de la Resolucién de Adjudicacién hasta el paso a operaciones contables en fase D.

IX. EXPEDIENTE CONTABLE Lo R, . L o g )

EN FASE DE DISPOSICION Tramitacién del expediente contable en fase D 3 3 Entre las fases de AdJuleaC|-<{n y Formalizacién. Desde la disposicion del crédito hasta su contabilizacién por Intervencién y
paso a estado de formalizacion en GIRO.

(CONT D).

X. FORMALIZACION Plazo minimo para la formalizacién del contrato 15 15 Desde la notificacién de la adjudicacién. Plazo legal general.

XI. EJECUCION Fases de liquidacién y devolucidn de la garantia N/A N/A No tienen tiempo estimado de duracién, dependen del contrato en si.

TOTAL DiAS HABILES 200 230
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