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Instruccion 006/2025 de la Direccion Gerencia del Consorcio Parque de las Ciencias, por la que
se regulan el procedimiento y las actuaciones del Servicio de Administracion y Personas en el
proceso de elaboracion y control de las néminas del personal del Consorcio.

El Consorcio «Parque de las Ciencias» de Granada se configura como el primer centro interactivo de
cienciay museo en el ambito de la Comunidad Auténoma de Andalucia, cuyos principales objetivos
son promover la divulgacion de la ciencia; fomentar la cultura cientifica, tecnolégica, sanitaria y
ambiental; potenciar el desarrollo de la didactica de la ciencia, mantener un permanente
intercambio con centros analogos, y contribuir a la formacién del alumnado, del profesorado y de
otros profesionales de los centros docentes y a la formacion integral y continuada de la ciudadania
en el dmbito de la ciencia, asi como a la promocidon de la actividad socioecondmicay a la innovacion
en su entorno.

Para la consecucion de estos fines, el Consorcio cuenta con una plantilla de personal adscrita a
diferentes Servicios. El Servicio de Administracion y Personas es el encargado de gestionar los
recursos humanos del Consorcio, desde su contratacion hasta su desarrollo, asi como de garantizar
el cumplimiento de la legislacion laboral y promover un ambiente de trabajo saludable. Entre las
funciones de administracion de personal se encuentra la tramitacion de néminasy seguros sociales,
y la gestion de altas y bajas.

Para la elaboraciéon de las ndminas del personal, el Consorcio dispone de los servicios de una
asesoria externa especializada en materia laboral, fiscal y de gestion de néminas, contratada
mediante el correspondiente procedimiento de licitacion plblica. Esta asesoria es responsable de
generar las néminas de los trabajadores del Consorcio y los correspondientes seguros sociales.

Con el fin de establecer un procedimiento claro y sistematico para la elaboracién, control y
tramitacion de las néminas, asegurando la correcta liquidacion y abono de las retribuciones al
personal, asi como el adecuado cumplimiento de las obligaciones legales y la optimizacion de la
gestion interna, se dicta la presente Instruccion.

Las disposiciones contenidas en esta Instruccion seran de aplicacion a partir del momento de su
firma.

1. OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

La presente Instruccion tiene por objeto regular el procedimiento y las actuaciones coordinadas
entre el Servicio de Administracion y Personas del Consorcio Parque de las Ciencias y la asesoria
externa contratada, para la elaboracidn, revision, conformidad, contabilizacién y pago de las
nominas del personal del Consorcio. El ambito de aplicacion de esta Instruccion se extiende a todas
las actuaciones relativas al proceso de ndminas del personal del Consorcio gestionadas por el
Servicio de Administracion y Personas.
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1l. COMUNICACION DE MODIFICACIONES A LA ASESORIA EXTERNA

La Seccidon de Gestion Administrativa y de Recursos Humanos del Servicio de Administracion y
Personas remitird mensualmente a la asesoria externa, aproximadamente el dia 15 de cada mes,
todas las modificaciones que afecten a la ndmina del mes correspondiente. Dichas modificaciones
podran incluir, entre otras:

a. Conceptos retributivos fijos de periodicidad mensual: como el cuadrante de guardias
realizadas por los técnicos de guardia del museo para el abono correspondiente.

b. Conceptos retributivos variables e incidencias mensuales: tales como la comunicacion de
bajas y altas por Incapacidad Temporal (IT) o accidente laboral, altas y bajas de personal,
abono de pluses de productividad, aplicacion de incrementos salariales, pago de atrasos 'y
regularizaciones por situaciones especiales.

11l. RECEPCION, VERIFICACION Y CONFORMIDAD DE NOMINAS

Una vez elaboradas las néminas por la asesoria externa, estas seran remitidas al Servicio de
Administracién y Personas para su revision. La Seccion de Gestion Administrativa y de Recursos
Humanos verificara la correcta aplicacion de todas las modificaciones comunicadas y la exactitud
de los célculos en la totalidad de las néminas. Tras la verificacion, el Servicio de Administracion y
Personas comunicara el Visto Bueno (V°B°) a la asesoria externa para el envio de la documentacion
definitiva de la ndmina. La asesoria externa enviara al Servicio de Administracion y Personas la
documentaciéon completa, que incluird: los recibos de ndémina individuales de todos los
trabajadores, el listado de las liquidaciones de haberes para transferencia, el resumen de coste de
la némina del mes y el fichero en formato XML para el abono bancario de las néminas.

IV. PROCESO INTERNO DE CONTABILIZACION Y TRAMITACION DEL PAGO

a. Registro Contable Inicial en la aplicacion de gestion del Consorcio - PCERP: Recibida la
documentacion, la Unidad de Gestion Administrativa y Recursos Humanos importara el
resumen de costes de la ndmina al sistema de gestion documental contable (PCERP), a
través de Herramientas RRHH > Documentacidon Contable Némina, utilizando la
funcionalidad dispuesta a tal efecto en el mddulo de Recursos Humanos. Se contrastara la
correspondencia entre los importes totales del documento contable generado en PCERP y
los del resumen de costes proporcionado por la asesoria externa.

b. Aperturay Tramitacion del Expediente Contable en Plataforma GIRO: Se procederd a la
apertura del expediente contable en la plataforma GIRO, accediendo a: Organo Gestor >
Gestor de Gastos > Tramitacion > Apertura Tramitacion Contable. Para la creacion del
expediente, se cumplimentaran todos los datos requeridos. Se importaran todas las
partidas correspondientes a los conceptos retributivos de la ndmina, utilizando los importes
del documento contable previamente generado en PCERP, incluyendo el desglose del IRPF
y de la cuota obrera de cotizaciones a la Seguridad Social correspondientes. Concluido el
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proceso de importacion de partidas, se procederd a la generacion del documento
correspondiente en la plataforma GIRO. El sistema asignara un nimero de expediente que
se utilizara para la tramitacion. Se generara el Documento Contable (fases A, D, 0), el cual,
una vez verificado, se remitira para la firma del Director Gerente con el Visto Bueno (V°B°) de
la Jefatura de Servicio de Administracion y Personas. Dicho documento sera sometido al
tramite de fiscalizacion por la Intervencion Delegada de la Junta de Andalucia. Una vez
fiscalizado favorablemente, retornara al sistema GIRO del Consorcio, integrandose en el
modulo de gestion de pagos como una obligacion reconocida pendiente de inclusion en una
propuesta de pago.

c. Gestion y Confirmacion del Pago en Plataformas GIRO y PC ERP: Una vez el expediente
contable esté firmado y aprobado por la Intervencion, se accedera en GIRO a: Gestion de
Pagos > Prevision de Pagos. Se identificara y seleccionara la linea de prevision de pagos
asignada a la ndmina del mes en curso, procediendo a la copia de su cddigo identificativo.
En caso de no existir la linea por tratarse de una ndmina extraordinaria, se debe solicitar a
la seccion de previsiones de la tesoreria de la Junta de Andalucia la creacién de una
prevision adicional. En PCERP, a través de Herramientas RRHH > Tratamiento Némina Q34,
se introduciran los datos de la némina, incluyendo el codigo de prevision copiado
(precedido del afio) y la fecha prevista de pago. A través de la misma ruta (Herramientas
RRHH > Tratamiento Nomina Q34), se importara el fichero XML de la némina (nombrado con
el codigo de prevision y el afno) al PCERP. La plataforma generara dos ficheros: uno original
y otro adaptado al formato requerido (transformado). Se procedera a la descarga del fichero
XML transformado, el cual sera depositado en la carpeta correspondiente del buzdn de
intercambio de ficheros de la plataforma GIRO. En GIRO, se accedera a: Pagador Nomina >
Envio Giro cuad.34 en ndmina. Se completaran los datos del sistema externo, la prevision, y
se seleccionara el fichero XML transformado ubicado en el buzdn de GIRO, verificando su
correcta seleccion. Se seleccionara la opcion EJECUTAR. Al actualizar la vista, se constatara
la exactitud del importe reflejado en "Previsiones de Pago". Se seleccionara la linea de la
prevision y se accederd a "Ajustar documentos de la prevision". Se identificaran y
seleccionaran las lineas de obligacion de pago que componen la némina objeto de
tramitacion, confirmando y guardando la seleccion. Se verificara la identidad entre el
importe inicial de la prevision y el importe ajustado tras la seleccién de documentos,
procediendo seguidamente a la confirmacion definitiva de la propuesta de pago. Esta
confirmacion formalizara la propuesta de pago, la cual serd remitida telematicamente a la
firma del Director Gerente para su autorizacion.

V. PAGO DE SEGUROS SOCIALES

El ciclo de gestion de la ndomina culminara con la liquidacidén y pago de las cotizaciones a la
Seguridad Social, conforme al siguiente procedimiento:
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a. Laasesoria externa remitira los boletines de cotizacion (modelos TC1y TC2) y documentos
equivalentes del Sistema de Liquidacion Directa - SILTRA en formato ficheros XML que
contienen los datos para el pago.

b. La Unidad de Gestion Administrativa y de Recursos Humanos solicitara a la Tesoreria
General de la Junta de Andalucia, a través de los cauces establecidos, la creacion o ajuste
de la prevision de pagos para las cotizaciones sociales, por el importe exacto
correspondiente a la liquidacién del mes en curso.

c. Los ficheros XML proporcionados por la asesoria seran depositados en la carpeta
correspondiente del buzdn de intercambio de ficheros de la plataforma GIRO.

d. En la plataforma GIRO, se accederd a la funcionalidad de ordenacién de pagos (Seguros
Sociales RLC > Envio Giro XML Seguros Sociales) para procesar las cotizaciones sociales.

e. Se cumplimentaran los campos relativos al sistema de origen, la prevision de pagos
asignada a las cotizaciones sociales, y se seleccionara la carpeta del buzén de GIRO que
contiene los ficheros XML correspondientes, especificando el nimero total de ficheros que
integran la liquidacion. En caso de no existir la prevision por tratarse de una cotizacion
extraordinaria, se debe solicitar a la seccion de previsiones de la tesoreria de la Junta de
Andaluciala creacion de una prevision adicional, procediendo en este caso y con la prevision
creada de forma similar a la ya existente.

VI. CONTROL Y SUPERVISION

El Jefe del Servicio de Administracion y Personas sera responsable de la supervision general del
proceso de elaboracion y control de néminas, garantizando el cumplimiento de la presente
Instruccion. La Seccion de Gestion Administrativa y de Recursos Humanos efectuara los controles
periddicos pertinentes para asegurar la exactitud de los datos y la correcta aplicacion de la
normativa vigente.

Vil. ENTRADAEN VIGOR

La presente Instruccion entrara en vigor en el momento de su firma, derogando cualquier
disposicion interna anterior que se oponga a lo establecido en la misma.
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