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INSTRUCCIO 2/2026 relativa als criteris d’introduccié de les dades dels contractes
administratius al sistema SAP

La Intervencié General, en I'exercici de les funcions que li atribueixen I'article 44 de la
Llei general de les finances publiques, del 19-12-1996, i les seves modificacions
posteriors, i el Decret del 3-4-2019 d'aprovacié del Reglament regulador de la
Intervencié General i de l'exercici del control pressupostari, dicta les instruccions
seguents en relaci6 amb I'emplenament de la base de dades de contractes al sistema
SAP, per garantir la coheréncia, fiabilitat i tracabilitat de la informacio, i amb vista a
millorar I'explotacié de dades, el seguiment pressupostari i el compliment dels principis
de transparéncia i control financer.

|.  Ambit d’aplicacié

Aquesta instrucci6 s’ha d’aplicar obligatoriament a tots els oOrgans gestors que
formalitzin contractes administratius (classe AD) —obres, subministraments, serveis,
concessié d'obres i concessid de serveis— que impliquin despeses amb carrec al
pressupost general i que s’hagin de registrar al sistema SAP Ecofin.

II. Criteris generals d’emplenament

Préviament a donar d’alta un nou contracte, s’haura de crear al SAP Ecofin un
expedient administratiu a través de la transacci6 ZEXP_TR_0001 - Registrar
expedient. Aixi mateix, el proveidor haura d’estar donat préviament d’alta per part del
Servei de Comptadoria de la Intervencié General al SAP Ecofin.

Es creara un contracte al SAP per cada lot adjudicat, amb independéncia que
s’adjudiqui més d’un lot a un mateix proveidor.

La transaccié del SAP Ecofin que s’ha d'utilitzar per donar d’alta un contracte és la
seguent:

## ZCTR_TR_0001 - Registrar contracte

1. Dades organitzatives

La primera pantalla que apareixera és la seguent:
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Es pot fer recerca del proveidor i de 'expedient administratiu entrant a dins de cada
camp i clicant la icona de la lupa que apareix al costat.

En el camp Classe sempre s’haura de posar AD, que vol dir ‘contracte administratiu’.

En Tipus de contracte s’haura de seleccionar de la llista els que sén classe AD, en
funcié de si es tracten d’obres, serveis, subministraments, contractes de concessio

d’obres o contractes de concessio de serveis:

v A ™
Cla:n‘ Tipu contr Descnpcio curta Deszoripolo Narga
1 AD coB Concesso dobres Contracte de concessio o obres
A Concessid da sarves Conlracte de concessid oe serves
A DER Obres Contracte d'obres
AD “ER Seryels Conlracte de servers
A SUB Submnstament Conlracte de submnsirament

En el camp Subtipus de contracte, en funcié del camp escollit en el camp Tipus de
contracte, sortira un desplegable d’opcions que corresponen amb les enunciades als
articles 71.1, 105.2 i 113.1 de la Llei 14/2022, del 12 de maig, de contractacio publica.
Per exemple, en el cas d’un contracte tipus SER apareixera el desplegable seglent:
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Haureu de seleccionar del desplegable proposat I'opcié que millor s’ajusti al contracte.

En el camp Centre gestor haureu d’introduir el codi de sis digits al qual penjara el

contracte:

Dades organitzatius

En el camp Expedient admin. haureu

tat gadl
» 1143212
AD
« SER
SERD

01474

d’introduir el codi relatiu a I'expedient

administratiu relacionat que s’havia creat en I'etapa prévia a la de crear el contracte.

R

Daces orgaciizates
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Cal revisar préviament el procediment de I'expedient administratiu creat, perqué no
existeixin incongruéncies entre els camps omplerts a l'apartat Classificacio del
contracte i el procediment de I'expedient administratiu creat.

Per exemple, no s’ha de crear un contracte tipus AD, SER, CO (administratiu, serveis,
concurs) i que l'expedient administratiu sigui G2318-002 — Contractacié directa de
subministraments.

En el camp Lot s’indicara el numero de lot del contracte. Es creara un contracte al SAP
per a cada lot adjudicat:

1. Relacio contracte-lot

e Sense lots: si 'expedient no esta dividit en lots, s’ha d’'informar obligatoriament el
valor 0 al camp Lot.

e Amb lots: si n’hi ha més d'un, cada contracte haura de portar el seu niamero
identificador de lot corresponent.

2. Gestio de la documentacio
Criteri general: cada contracte ha de tenir adjunt el seu document contractual.

Excepci6 per a adjudicatari Unic: si tots els lots s’adjudiquen a la mateixa empresa, es
permet utilitzar un Unic document contractual. En aquest cas, caldra pujar el mateix
fitxer a cadascun dels contractes creats al SAP.

En el nostre cas posarem 0, és a dir, un unic lot.
En el camp Tipus garantia se seleccionara una de les opcions que proposa la llista.

En el nostre exemple, en tractar-se d’'un contracte exclds de garantia segons l'article 60
de la Llei 14/2022, del 12 de maig, de contractaci6 publica, seleccionarem SG2:

Garantia Descripeid curta Descripeid Hargs

Al Al Tominl DACENS CeguOsmen! MACCRIANE i Awd! Cenlilal BANCAE JeguaRnent SAonizaa pee opiclr 8 Prrcpal 0 Ao

CACIO SUDSCrEa amD una endtat as Ass D wbacnta amb una enii Segualton dogudar

e kO Gl seu import en ef pagamen! 1ALy TG del s import en & pagamen! nicia o toniracisia (s

AT AMb sakesa noalredla B VHASESA NANTNIE AMSS DOr UNG SN DAnNcars INOIRIAAE # Oper

Retenno da 5% de [mpod de fobea ceMificacts Scada

Conlraches (e SUDIIES ame s
Transferénc i bancana o pe mans de pay  Transferéne

sense garaniin AD SER y AD SUS ant 60 de a Ly Serse graia coos 22 de contraciac o pubica

A continuaci6 s’ha de clicar Crear.
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2. Classificaci6 del contracte

2.1.Titol del contracte

En els camps de Descripcid curta i Descripcié llarga s’haura de comencar per la
descripcid del tipus de contracte administratiu (obra, subministrament, servei,

concessio d’obres, concessio de serveis). Per exemple:

Servei_Descripcio del contracte

Contracte
Nim. de contracte: 2412
*Descripcio curta: Servei _Neteja Santuari de Meritxell
Descripcio Llarga: Servei _MNeteja Santuari de Meritxell

2.2.Forma d’adjudicacié, procediment de contractacié i modalitat de tramitacio

En cas d’'un contracte tipus AD, en Forma d’adjudicacié es seleccionara si s’ha
adjudicat per concurs (CO), contractacio directa (CD) o subhasta (SH), d’acord amb
I'article 28 de la Llei 14/2022, del 12 de maig, de contractacié publica:
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Limitar abast de valors (1) 4 Entrades trobades X

Restriccions

En Procediment contr. es seleccionara el procediment de licitaci6 emprat segons la

v IE||Q||a||m v
;| Form. Adj‘ Descripeid curta Descripeid llarga
i cD Confractacio directa Contractacio directa
! co Concurs concurs
CP Concurs de projectes Concurs de projectes
SH Subhasta Subhasta

subseccié segona de la Llei 14/2022, del 12 de maig, de contractacio publica:

Limitar abast de valors (1) 10 Entrades trobades

Restriccions

En el nostre cas, en haver seleccionat en el camp Forma d’adjudicacié CO (concurs),

apareixen els procediments segients:

| Forma o' adjudicacid CO

!‘/ | [

| A
| Proc.contr  Descripcid curta

I ~
v @ Q) a)|* = v
Form. Adj' Proc.contr Descripcid curta Descripcid llarga
SH PO Procediment obert Procediment obert
SH PR Procediment restringit Procediment restringit
CO Al Associacio per a la innovacid Associacio per a la innovacid
CO CcP Concurs de projectes Concurs de projectes
CO DC Dialeg competitiu Dialeg competitiu
Cco PN Procediment negociat Procediment negociat
CO PO Procediment obert Procediment obert
co PR Procediment restringit Procediment restringit
CD PR Procediment restringit Procediment restringit
CcD sSpP Procediment negociat sense publicitat Procediment negociat sense publicitat

Descripcio Harga

Y ASSOCH0 PEr 3 13 INNOVACID ASSOCECI) per # 1 nnovacid
' CP Concurs aérpfopcles Conturs de' projecies

|DC Disteg competiniu Daaleq competiby

N Procediment negociat Procedment negociat

| PO Procediment obert Procedment obert

| PR Procodiment restringd

Procedment restring
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Seleccionarem PO (procediment obert).
En Modalitat tramitacié es seleccionara una de les opcions llistades d’acord amb

larticle 24 de la Llei 14/2022, del 12 de maig, de contractacié publica, que seran
ordinaria, urgent o emergencia:

v|[=][a][a] [* EINE

'Y
Mod. Tram Descripcié curta Descripcid llarga

EM Emergeéncia Emergéncia
OR Ordinaria Ordinaria
UR Urgent Urgent

En el nostre cas, seleccionarem OR (ordinaria).

3. Dates

Dates
Data adjudicacio:
Data formalitzacio:
*Data d'inici contracte:
*Data fi contracte:

Data fi maxim contracte:

Informacié que cal omplir en cada camp:

e Data d’adjudicacid: és la data d’aprovacio de I'adjudicacié pel Govern. En principi,
aquest camp no s’ha d’'omplir perqué quan es comptabilitzi I'expedient comptable
d’adjudicacié per part de Secretaria General s’'omplira automaticament amb la data
de l'acord del Govern.

e Data de formalitzacio: s’haura d'omplir la data de la signatura del contracte
(format dd.mm.aaaa).

o Data d’inici del contracte: en aquest camp s’ha d’introduir la data d’inici del
contracte (format dd.mm.aaaa).

o Data de fi del contracte: hi ha dos opcions:
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o Per als contractes amb compromisos pluriennals aprovats, es posara la
durada dels quatre anys.

o Per als contractes de despesa segura, en aquest camp s’ha d’introduir la
data primera de fi, és a dir, en aquests contractes es posara el 31.12.aaaa.

= Per a les prorrogues successives, en el moment en qué es

comptabilitzi la RAC amb la despesa de I'exercici corresponent,

aquesta data s’actualitzara. Per efectuar el seguiment de les
prorrogues s’ha creat una nova pestanya:

......

¢ Data maxima de fi: en aguest camp s’ha d’introduir la data de fi maxima, incloses

les prorrogues. Cal tenir en compte que la durada es compta des de la data d’inici
del contracte.

- Exemple de contracte amb despesa pluriennal:

- Exemple de contracte de despesa segura:

A la data de fi de contracte es posara el 31.12 de I'any de la data d'inici del contracte:

Dates

14.01.2031



il Govern d'Andorra
-"’:Il z ¢ Ministeri de Finances
=220 Intervencio General

Quant a la data de formalitzacié, el Departament d’Intervencio la introduira quan fiscalitzi
de conformitat la primera liquidaci6 del contracte.
4. Altres dades

Percentatge de garantia: aqui s’'omplira el percentatge de garantia en format decimal, és
a dir, en lloc de 5%, s’hi ha de posar 0,05.

En el nostre exemple, en tractar-se d’'un contracte sense garantia per defecte aquest camp
no s’ha d’'omplir.

Data de fi de garantia: cal indicar la data de fi de la garantia del contracte en format
dd.mm.aaaa.
En el nostre cas, no s’ha d’'omplir aquest camp.

IPC: aqui s’ha d’indicar si el contracte porta revisio de preu per IPC o no:

= IPC (1) 2 Entrades... *

vIiEl QD2 v

IPC Short Descript.

S Si
M No

En el nostre exemple, com que el contracte té una durada maxima superior a un any,
indicariem S.

Unitat de mesura:
Aqui s’ha d’indicar una de les seguents opcions depenent de la frequéncia amb qué
s’efectuaran els pagaments:

/

= Unitats de mesura (1)

v|[@][a][a][8]v]|[*

Unitats de mesura Short Descript.

Anualitat

Contracte a feina feta sobre pressupost
Mensualitats

Semestre

Unitats

Trimestre

o 4 c w = 0P

Sense contraprest. econdmica

En el nostre exemple indicarem M, perque el pagament del servei s’efectua mensualment.



KJIII - Govern d'’Andorra
"’:Il z ¢ Ministeri de Finances
=20 Intervencio General

BOPA de licitacié: aqui s’'indicara I’enlla¢ electronic on surt la publicacié de I'edicte de
licitacid. En cas de contractacio directa, no s’hi haura d’indicar res.

BOPA d’adjudicacio: aqui s’indicara I’enllac electronic on surt la publicacié de I'edicte
d’adjudicacié. Aquest enllag electronic sera obligatori en tots els casos amb excepcié de
contractacio directa en aplicacié de l'article 30.1, apartat g, de la Llei 14/2022, del 12 de
maig, de contractacio publica.

Quant a l'enllag al BOPA d’adjudicacio, el Departament d’Intervencio la introduira quan
fiscalitzi de conformitat la primera liquidacio del contracte.

5. Darrera modificacio
Aquest apartat s’omplira en el cas que hi hagi una addenda al contracte. Cada vegada que

s’afegeixi una addenda, s’hauran d’actualitzar aquests camps. L’histdric de modificacions
guedara guardat a la pestanya Modificacions:

Contracte

Servel _Neteja Santuarl de Meritxell

Servel _Netsja Samuarl de Meritxall

Dades gent Dades economiques Documents annexats Altres dades Prorrogues Moadificacions

En el nostre exemple, hem fet tres addendes al contracte. A la pestanya Modificacions es
veuria I'historic com segueix:

ETRITIET 20014

.

Prase— Ot it D 4 e vt r Ay 8 [ Wow

| PP v B 20 TOPRIIRRLI0 Py
St Tope #d teve

Pepac e Saas sOTCORTIIL M Pugane GERGIUIGT 13 54 42 sipe TR 023008 18 Mo, 00 \»

| a la pantalla de dades generals sortiria la informacié de la darrera modificacio:

Darrera modificacio

BOPA Modificacia: | https:/fwww.bopa.ad/bopal/032128/Pagines/GE20201023_13_54_44.aspx
Data inicio modifica: |©1.01.2027
Data fi modificacio: |14.01.2028
Import modificacié: |30.000,00

Imp. total amb modificacié: |130.000,00
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Aquestes dades hauran de ser facilitades pel Departament d’Intervencié perqué les
introdueixi al SAP.

6. Camps addicionals
En el cas d’'un contracte amb forma d’adjudicacié de contractacié directa (CD), una
vegada s’hagin omplert totes les dades del contracte haureu de clicar la casella Validar

consisténcia. Llavors apareixera un nou camp per omplir anomenat Article de la Llei. S’ha
de clicar al boto6 Article i donara les opcions:

= Articles X

Seleccioni una opcid

45.10

Després de seleccionar l'opcid us sortira una altra finestra en qué haureu de
seleccionar els subarticles de la Llei. En el cas que es seleccioni el 30, per exemple:

= Articles (1) 9 Entrades trobades

Restriccions

v
v Ql|x| |8 v
M.. Tipu Article Subarticle Article de la llei
100 CD 30 A Imposibilitat promoure |a concurréncia
100 CD 30 B En el cas de tramitacio d'emergencia
100 CD 30 C En el cas de circumstancies d'urgéncia, import inferior a 40.000 euros
100 CD 30 D Obres import inferior a 24.000 euros i serveis | subministraments impo
100 CD 30 E Confractes declarats pel Govern/Consell de Comd de nofori caracter art
100 CD 30 F Contractes vinculats a esdeveniments, activitats o serveis de promocio
100 CD 30 G Contractes de caracter sensible o reservat
100 COD 30 H La seleccio i la contractacio d'entitats gestores i dipositaries per p
100 CD 30 I Obres, serveis | subministraments complementaris no previstos, ineludi

En el cas de seleccionar 'opcié 45.10, sortiran les opcions seguents:
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— Aot e R |
= Articles (1) 7

Entrades trobades

Restriccions

v Q| |x||B|v

M.. Tipu Article Subarticle Article de la llei

100 CD 4510 A Contractes que en procediments oberts o restringits previs no s'ha pre
100 CD 4510 B Per la naturalesa de |a prestacio, aguesta prestacio nomes es pot enca
100 CD 4510 C Contractes secrets o reservats.

100 CD 4510 D Situacions d'emergéncia per circumstancies imprevisibles que demanen |
100 CD 4510 E Subministraments amb finalitats exclusives de recerca; lliuraments add
100 CD 4510 F Contractes de serveis resultants d'un concurs de projectes que, d'acor
100 CD 4510 G Contractes d'obres i serveis, a més, si son repeticio d'obres i servei

7. Validacio prévia obligatoria

Abans de validar definitivament la informacié en el SAP Ecofin, caldra clicar Validar
consisténcia a fi d’assegurar que tota la informacié s’ha omplert degudament:

- SAF Gestio ¢

®
w

E] Save v/ Validar consisténcia M

Contracte

Abans de guardar el contracte amb el bot6 Save, caldra revisar la coheréncia dels
camps omplerts. La manca d’informacié podra comportar la impossibilitat de
fiscalitzacié dels expedients de liquidacio i, en consequéncia, retards en els pagaments
als proveidors.

Es molt important fer aquesta validaci6 abans de guardar la documentacio
pergue, si no, és possible que es guardin contractes amb inconsisténcies.

8. Modificacions posteriors

Una vegada el contracte estigui creat al SAP, no es podran fer modificacions de les
dades a menys que ho sol-liciteu per escrit al vostre interventor.

No obstant aix0, en el cas que vulgueu afegir documentacioé addicional al contracte ho
podreu fer a través de la transaccié del SAP anomenada ZCTR_TR_0012 — Annexar
documents a contractes.
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w10 Gestid de Contrates

&4 ZCTR_TR_0000 - Llistat de contractes
#3 ZCTR_TR_0001 - Registrar contracte
{“B ZCTR_TRE_0002 - Maodificar contracte
#3 ZCTR_TR_0003 - Visualitzar contracte
#% ZCTR_TR_0006 - Gestid retencid garanties de contractes
#4 ZCTR_TR_0007 - Gestid tancament contractes
#% ZCTR_TR_0008 - Dades capcalera i consums
-;",'5 ZCTR_TE_0010 - Llistat de certificacions

:‘_@ ZCTR_TR_0012 - Annexar documents a conlractes_:

En executar la transacci6é, demana la dada del nimero de contracte a queé s’annexaran els
documents.

< ?w Disdes de erdroda

L’annex es fara des d’aquesta opcio:

= £

¢ » : J Gestio de contracies

ANt Gocumeeiacn

Contracte
-
BS0126 Prova CD semible
Prowva sensible
Dades generals Dades economiques I s Altres dades PrOmogLes Modificacions

Lustat de documents

Tpu.Loc Ver . Nom de Mamou

Des d’aquesta opci6 s'accedeix als models de documents de contractes:
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Tipu.D.. Req. Sign? Descripcid curta

Descripcid llarga

Gestid de contractes :

rD{JDQI 1 Acta recepcio provisional Acta recepcio provisional
I_D{H{] 1 Acta recepcio definitiva Acta recepcio definitiva
Do01 Addenda al contracte 1 Addenda al contracte 1
Doo2 Addenda al confracte 2 Addenda al confracte 2
D003 Addenda al contracte 3 Addenda al confracte 3
D004 Addenda al contracte 4 Addenda al contracte 4
D005 Addenda al contracte 5 Addenda al contracte 5
D006 Contracte signat Contracte signat
Doo7 Garantia definitiva Garantia definitiva
D008 Altres documents Altres documents
D014 Nota departament Nota departament
D015 Informe Gabinet Juridic Informe Gabinet Juridic
D016 Informe Pressupost | Patrimoni Informe Pressupost | Patrimoni
D017 Informe Intervencid General  Informe Intervencio General

Des d’aquesta opci6 es tria el model i s’annexa al contracte:

< vl Gestid de contractes :
v [@ Save (% Annexar documentacié Més ~
Contracte
MNum. de contracte: 21272

-
Descripcia curta: LEBO:LZS_Prova CD sensible

Descripcia llarga: Prova sensible

Dades generals Dades econdmiques Documents annexats Altres dades Prorrogues Modificacions
Llistat de documents
&3 Visualitzar annex || [3] Descarregar annex || | € ||| = | = | Q V| v = (|8

Tipu.Doc Ver... Nom de I'arxiu

D009 1 antes de transporte

Una vegada annexat, Unicament es podra visualitzar o descarregar I'annex. La modificacio
només sera possible des d’Intervencio.

Andorra la Vella, 9 de marg del 2026
Meritxell Bonell Tuset
Interventora general
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