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DIRECCION GENERAL DE
MINISTERIO INSTITUCIONES PENITENCIARIAS
DEL INTERIOR SUBDIRECCION GENERAL DE

PLANIFICACION Y SERVICIOS
PENITENCIARIOS

Sr. Director del Centro Penitenciario de

Con motivo de las dudas que se puedan plantear en cuanto a la aplicacion del segundo pérrafo,
letra d) de la Instruccion de esta Subdireccion General, de fecha 31 del pasado mes de
marzo, sobre normas aclaratorias a la Orden de 13 de marzo de 1998 (B.O.E. de 24.03.98), que
regula la cesion de uso de viviendas para el personal funcionario y laboral de Instituciones
Penitenciarias, dicho parrafo, de acuerdo con la citada Orden, se modifica en el sentido
siguiente:

“La cuenta bancaria tendré la denominacion Comunidad de Usuarios viviendas C.P. , 'y no
estara comprendida en la contabilidad general de la Administracion. Serd mancomunada entre
dos de los componentes de la Junta, siendo una de las firmas necesariamente la de su
Presidente, que bien podra ser el propio Director del Centro, o el miembro del equipo
directivo en quien delegue, de conformidad con lo establecido en el apartado octavo, 1.c) de
la Orden Ministerial citada”.

Madrid, a 7 de mayo de 1998 )
EL SUBDIRECTOR GENERAL DE PLANIFICACION Y
SERVICIOS PENITENCIARIOS

Fdo.: Cecilio Ortiz Blanco
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NOTA: Modificado parrafo segundo letra d) por | de 17 de mayo 1998

Subdirecciéon General de Planificacion
Y Servicios Penitenciarios

De acuerdo con la Disposiciéon Adicional Segunda, Punto 3 del
Real Decreto 190/1996 de 9 de febrero y la Orden de 13 de
marzo de 1998 (BOE de 24-03-98) que regula la cesion de uso de
viviendas para el personal funcionario y Hlaboral de 11.PP._,
por parte de esta Subdirecciéon General se establecen las
siguientes normas aclaratorias:

INGRESOS GENERADOS POR DICHAS VIVIENDAS

A) EI canon mensual de uso de viviendas para funcionarios y
personal laboral asi como de las residencias de solteros
sera ingresado mensualmente en el Tesoro Publico para
generaciéon de crédito. Se hard mediante cumplimentacion
del impreso de Carta de Pago <con el resguardo
complementario al uUnico efecto de generacion de creédito.
En el apartado CONCEPTO deberd figurar el n® 100.360 en
las casillas correspondientes, con la iInscripcioén
“Prestacion de otros servicios”. En el recuadro de la
derecha “DETALLR DEL INGRESO” se anotara exclusivamente
la siguiente frase “PARA GENERAR CREDITO EN LA
APLICACION PRESUPUESTARIA 16.05.1442_.212 POR RECAUDACION
DE PABELLONES”.Una vez efectuado el ingreso en el Tesoro
Publico, debera remitirse a esta Subdirecciéon General
(Servicio de Gestion Econdémico Administrativa), original
del resguardo complementario acreditativo y copia de la
carta de pago.

B) Los importes recaudados por consumo individual de agua,
luz, calefaccién y cualquier otro suministro de analogas
caracteristicas, bien provenientes de los contactos
individualizados controlados por la propia Administracioén
del Centro o bien a través de las cuotas establecidas,
seran ingresados como hasta la fecha en la cuenta
restringida de la Direccion General para su posterior
ingreso por ésta en el tesoro Publico. Respecto de
aquellas viviendas que carezcan de contadores




TRABAJO Y PRESTACIONES
PENITENCIARIAS

individualizados y no tengan establecida cuota por el
consumo de agua, luz y calefaccion, la Junta Econdmico
Administrativa establecera una cuota estimativa por
aquellos conceptos cuyo gasto se produzca.

C) Al fTinalizar cada trimestre natural deberd comunicarse a
la Subdireccién General de Planificacion y Servicios el
total mensual de las cuotas descontadas de la Comunidad
de Usuarios, en el impreso que se adjunta como modelo,
para lo que se efectuaran las copias necesarias.

D) Las cuotas acordadas para gastos comunes de la
urbanizacion deberan ser ingresados en una cuenta
bancaria que al efecto se abra por los representantes de
la Comunidad de Usuarios de las viviendas una vez
constituida la misma. Dicha Comunidad de Usuarios tendra
las caracteristicas comunes a las constituidas segun la
Ley de Propiedad Horizontal, estando a su cargo aquellos
gastos sefalados en el punto 1.3 del apartado quinto de
la Orden antedicha, u otros de naturaleza semejante.

La cuenta bancaria tendra la denominacién “Comunidad
Usuarios viviendas C.P. “y no estara comprendida
en la contabilidad general de la Administracion.Sera
mancomunada entre dos de los componentes de la Junta,
siendo una necesariamente la del Director del Centro.

GASTOS

Las reparaciones a cargo del usuario para mantenimiento
de la vivienda deberan realizarse por parte de éste. Caso de
que dichas reparaciones Jllegaran a efectuarse por |la
Administracion, los importes, una vez descontados al usuario,
deberan ser asi mismo ingresados en el Tesoro Publico para su
posterior generacién de crédito.

En caso de duda sobre si un gasto debe correr a cargo de
la Administracion o del  usuario, la Junta Econdmico
Administrativa, teniendo en cuenta lo dispuesto en la citada
Orden, determinard en cada caso a quien corresponde.

Asi mismo, en situaciones de desperfectos y deterioros
causados por descuido o mal uso del residente, la Junta
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Econdmico Administrativa propondrd a la Direccion General el
descuento en la némina del mismo de los gastos ocasionados
para hacer frente a las reparaciones, previa recepcion de los
presupuestos correspondientes segun normativa contractual .

ESTADO DE LA VIVIENDA

La Administracién hard entrega del pabellén adjudicado al
personal penitenciario en un estado adecuado de habitabilidad,
debiendo quedar constancia documental tanto de su estado como
del mobiliario existente.

Antes de que el usuario abandone 1la vivienda, deberéa
verificarse a través de la propia Administracién que la deja
al menos en las mismas condiciones que tenia cuando la ocupd.
Haciendo entrega de las llaves al Administrador del Centro y
levantando el acta correspondiente.

Quedan sin efecto Qlas |Instrucciones Yy Circulares
anteriores sobre todo lo referido a viviendas o pabellones de
funcionarios y/o personal laboral.

Madrid, a 31 de marzo de 1998
EL SUBDIRECTOR GENERAL DE PLANIFICACION Y SERVICIOS
PENITENCIARIOS

Fde: Cecilio Ortiz Blanco
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Asunto: PECULIO, AUSENTE Y FALLECIDOS

Area de Aplicacion: CENTROS PENITENCIARIOS

Descriptores: Peculio, ausentes y fallecidos

INTRODUCCION.-

El Real Decreto 190/1996, de 9 de febrero, que aprueba el vigente Reglamento
Penitenciario, establece en su articulo 323: “El peculio de reclusos fallecidos sera entregado
al primer heredado del reclusa que lo solicite, contra el que podran repetir, en su caso, los
restantes miembros de la comunidad hereditaria”.

En la practica diaria vienen dandose situaciones en las que el peculio de los internos queda
abandonado, como es el caso de internos no presentados de permisos, internos fallecidos
sin herederos, no reclamacion de los saldos, etc..., sin que exista una normativa en el actual
Reglamento que prevea estos supuestos.

De forma reiterada los informes de control financiero realizados por las intervenciones
territoriales ponen de manifiesto la inadecuacién del procedimiento que se sigue
actualmente con los saldos de peculio abandonados por internos, que se venia realizando
conforme a la aplicacion de la instruccién de30 de septiembre de 1985 que no se considera
en vigor, por lo que se hace necesario adoptar otra forma de procedimiento.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR.-

Considerando el peculio como un depoésito de custodia de un bien fungible, donde el
depositario es la Administracion Penitenciaria, y cuya constitucion es obligatoria conforme
establece el articulo 319 del Reglamento, resulta de plena aplicacion los articulos 1781.1°y
1782 del Cadigo Civil para el depdésito necesario.

En consecuencia es preciso distinguir los siguientes supuestos:
a) Entrega. Tal y como dispone el articulo 322 del Reglamento Penitenciario: “Al ser

puesto en libertad un interno, le sera practicada la liquidacion de su peculio y
entregado el saldo que resulte o la cartilla bancaria, asi como los objetos de valor
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gue la Administracion tenga en depoésito, previa presentacién de los oportunos
resguardos.

b) Renuncia. Si el interno en el momento de su liberacién, una vez practicada la
liquidacién, de oficio por la Administracién, muestre de forma inequivoca, su voluntad
de renuncia-firmando un documento conforme al modelo adjunto.- se procedera a
ingresar directamente en el Tesoro la cantidad depositada .

En los casos en los que el interno se niegue a firmar el documento y a retirar el
depdsito habrd que esperar 20 afios para ingresarlo en el Tesoro,tal como establece
el articulo 18 de la Ley de Patrimonio del Estado.

c) Fuga. En estos casos no existe renuncia, por lo que sera preciso que transcurran 20
afios para proceder a ingresar estas cantidades en el Tesoro, o bien devolvérselas al
interno si es que vuelve a reingresar.

d) Fallecimiento sin herederos. Cuando por los servicios sociales se tenga constancia
cierta de que el interno carece de herederos legitimos, se hara saber esta situacion a
la Delegacion de Economia y Hacienda de la localidad para que inicie el
correspondiente expediente de sucesion abintestato a favor del Estado.

Entrada en vigor. La presente Instruccidén entrara en vigor al dia siguiente a su aprobacion.
De la misma se dara difusion en los términos establecidos en el articulo 280.2 del vigente
Reglamento Penitenciario.

Disposicion derogatoria. Queda expresamente derogada la Instruccion de 30 de
septiembre de 1985 sobre la gestiébn econémico administrativa del peculio de internos en los
establecimientos penitenciarios, y todas las disposiciones de igual o inferior rango en los que
opongan a lo dispuesto en la presente.

Madrid, 16 de noviembre de 2007

LA DIRECTORA GENERAL DE
INSTITUCIONES PENITENCIARIAS

Mercedes Gallizo Llamas

MINISTERIO
DEL INTERIOR
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, interno del Centro

Penitenciario de en el momento de su

liberacidn, una vez practicada la liquidacién de su peculio, renuncia de

forma voluntaria al saldo resultante del mismo.

Lugar y fecha.

Firma

MINISTERIO
DEL INTERIOR

DIRECCION GENERAL DE
INSTITUCIONES
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Asunto: INGRESOS NO TRIBUTARIOS (MOD. 069) Y GENERACIONES DE
CREDITO.

Area de aplicacién: CENTROS PENITENCIARIOS

Descriptores: GESTI(:)N INGRESOS NO TRIBUTARIOS Y GENERACIONES
DE CREDITO

1. MOTIVACION Y OBJETO DE LA INSTRUCCION

Los centros penitenciarios recaudan fondos por distintos conceptos, como son
los procedentes de las bonificaciones de las tarjetas de teléfonos, Ilamadas
telefénicas, canon de pabellones, suministros de pabellones por los conceptos
de agua, gas y electricidad, canon de cafeterias, canon de maquinas
expendedoras de productos, venta de bienes -chatarra, papel cartén, etc.-,
indemnizaciones a favor de la Administracién, intereses de cuentas bancarias
extrapresupuestarias, como la de Banco Peculio, y otros ingresos.

Dichos fondos, al igual que la disminucion de Anticipos de Caja Fija, los
reintegros de Pagos a Justificar, reintegros de Ejercicios Cerrados y de
Presupuesto Corriente, recursos eventuales, como el peculio de ausentes, etc.,
han de ser objeto de ingreso en el Tesoro Publico mediante la expedicién del
documento de ingreso no tributario modelo 069.

En determinados supuestos, como son los de ingresos en el Tesoro Publico
procedentes de las bonificaciones de las tarjetas de teléfonos, llamadas
telefénicas, suministros de pabellones por los conceptos de agua, gas y
electricidad (no el canon de pabellones), venta de bienes -chatarra, papel
cartén, etc.-, y reintegros de pagos indebidos realizados con cargo a créditos
del presupuesto corriente, el articulo 53 de la Ley 47/2003, de 26 de
noviembre, General Presupuestaria, autoriza la generacién de crédito.

Teniendo en consideracion todo lo anterior, es preciso que, por una parte, los
ingresos en el Tesoro Publico se realicen en tiempo y forma y, por otra, se
genere crédito por todos los conceptos que dan derecho a dicha generacién y
por los importes totales recaudados.

A tal fin, para una correcta aplicacion de lo establecido en las disposiciones
reguladoras de los ingresos en el Tesoro Publico mediante la expedicion del
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documento modelo 069 y en las que regulan las generaciones de crédito
derivadas de dichos ingresos, a que se refiere el apartado 2 de esta Instruccion,
es preciso el establecimiento de criterios uniformes a aplicar por todos los
centros penitenciarios.

El establecimiento de dichos criterios constituye la motivacién y el objeto de
esta Instruccion.

2. NORMATIVA REGULADORA

La normativa basica reguladora de los ingresos en el Tesoro Piblico mediante la
expedicion del documento de ingreso no tributario modelo 069, y de las
generaciones de crédito derivada de dichos ingresos, aparece recogida, entre
otras, en las siguientes disposiciones:

I.- Ley 47/2003, de 26 de noviembre, General Presupuestaria, en cuyo articulo
53 dispone:

2. Podran dar lugar a generaciones los ingresos realizados en el propio
ejercicio como consecuencia de:

b) Ventas de bienes y prestacion de servicios.

d) Ingresos por reintegros de pagos indebidos realizados con cargo a
créditos del presupuesto corriente.

3. La generaciéon sdlo podra realizarse cuando se hayan efectuado los
correspondientes ingresos que la justifican ......

4. Cuando los ingresos provengan de la venta de bienes o prestaciones de
servicios, las generaciones se efectuaran Unicamente en aquellos créditos
destinados a cubrir gastos de la misma naturaleza que los que se originaron
por la adquisiciéon o produccién de los bienes enajenados o por la prestacién
del servicio.

5. Con cardcter excepcional podran generar crédito en el Presupuesto del
ejercicio los ingresos realizados en el Gltimo trimestre del ejercicio anterior.

II.- La Orden PRE/3662/2003, de 29 de diciembre, por la que se regula un
nuevo procedimiento de recaudacion de los ingresos no tributarios
recaudados por las Delegaciones de Economia y Hacienda y de los ingresos
en efectivo en la Caja General de Depdsitos y sus sucursales.




El apartado sexto de esta Orden aprueba el documento Modelo 069, que
figura en el Anexo de la misma, a utilizar para efectuar los ingresos a que
se refiere esta Instruccion.

III.- La Resolucién de 18 de febrero de 2008, conjunta de la Intervencién
General de la Administracion del Estado y de la Direccidon General del
Tesoro y Politica Financiera, que desarrolla la Orden PRE/3662/2003, de
29 diciembre, que regula un nuevo procedimiento de recaudacién de los
ingresos no tributarios recaudados por las Delegaciones de Economia vy
Hacienda y de los ingresos en efectivo en la caja general de depdsitos y
sus sucursales, determina el procedimiento a sequir para la expedicion de
los documentos de ingreso 069 a que se refiere el apartado sexto de la
citada Orden Ministerial y para la comunicacién de las liquidaciones a las
Delegaciones de Economia y Hacienda.

3. PROCEDIMIENTO

De conformidad con lo dispuesto en el apartado segundo de la Resolucién de 18
de febrero de 2008, la expedicion de los documentos de ingreso modelo 069 se
efectuara, en todo caso, haciendo uso de la base de datos y de los medios
informaticos y telematicos habilitados al efecto por la Intervencion General de
la Administracion del Estado.

Se adjunta como Anexo II a la presente Instrucciéon el Manual de Usuario de la
aplicacién informatica Ingresos no Tributarios (INTECO), en el que con todo
detalle se describe el procedimiento a seguir para la expedicién del documento
de ingreso modelo 069.

Cada centro penitenciario expedira, mensualmente, dentro de los cinco
primeros dias de cada mes. los documentos modelo 069 para el ingreso en el
Tesoro Publico de los fondos correspondientes al mes anterior.

En la expedicién de los documentos modelo 069 se tendrd en consideracion que
los conceptos por los que puede realizarse el ingreso debera ser alguno de los
siguientes:

350004: Disminucion Anticipo Caja Fija.

100523: Intereses de otras CC/C en Bancos e Instituciones Financieras
(Cuentas  Extrapresupuestarias).

100360: Prestacion de otros servicios (canon pabellones, suministro de agua,
gas y electricidad de pabellones, bonificacién tarjetas teléfono,
llamadas telefénicas y venta de bienes).




100550: Producto de concesiones administrativas (canon cafeteria y canon
maquinas expendedoras productos).

100395: Recursos eventuales (peculio de ausentes)
100380: Reintegro de ejercicios cerrados
100381: Reintegro de presupuesto corriente

100342: Reintegro pagos a justificar. Operaciones corrientes. Presupuesto
Corriente

100343: Reintegro pagos a justificar. Operaciones corrientes. Presupuesto
Cerrado.

De conformidad con lo dispuesto en el apartado 4 del articulo 53 de la Ley
47/2003, de 26 de noviembre, General Presupuestaria, "Cuando los ingresos
provengan de la venta de bienes o prestaciones de servicios, las generaciones
se efectuardn unicamente en aquellos créditos destinados a cubrir gastos de la
misma naturaleza que los que se originaron por la adquisicion o produccion de
los bienes enajenados o por la prestacion del servicio”.

De acuerdo con lo anterior, cada ingreso sélo podra referirse a un concepto,
debiendo expedirse un documento 069 por la cantidad mensual que se haya
recaudado en cada concepto. No podra, por tanto, acumularse en un ingreso
cantidades recaudadas por conceptos distintos ni las recaudadas durante varios
meses.

En los supuestos en los que, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 53
de la Ley General Presupuestaria, se trate de ingresos que puedan dar lugar a
la generacién de crédito, como son los recogidos en su apartado 2, letra b),
ventas de bienes y prestacion de servicios, y d), ingresos por reintegros de
pagos indebidos realizados con cargo a créditos del presupuesto corriente, en el
campo *DESCRIPCION” del modelo 069, después de describir, con claridad y en
letra, el concepto por el que se genera el ingreso; por ejemplo, suministro agua
de pabellones, bonificaciones de tarjetas de teléfono, etc., se indicard ™ para
generar crédito en la aplicacion presupuestaria 16.05. 133 A

recoglendo los digitos correspondientes al crédito en el que se realiza la
generacién segun la naturaleza del fondo que origind el ingreso; por ejemplo,
22100 en el supuesto de ingresos procedentes de suministro energia eléctrica
de pabellones; 22101 en el supuesto de ingresos procedentes de suministro de
agua de pabellones; 22102 en el supuesto de ingresos procedentes de
suministro de gas de pabellones; 22200, en el supuesto de ingresos
procedentes de bonificaciones de las tarjetas de teléfono y llamadas telefénicas,
etc.

Una vez expedidos los documentos de ingreso modelo 069, deberan remitirse
sin demora, antes del dia 10 de cada mes, a la Subdireccion General de




Servicios (Area Econdmico-Administrativa) los ejemplares para la
Administracion, debidamente sellados y firmados, y/o validados por la entidad
colaboradora, no admitiéndose fotocopias simples, ni correcciones, tachaduras,
etc. en los documentos.

Junto con dichos originales se remitird una relacion detallada de lo recaudado e
ingresado en el Tesoro Publico, donde conste el concepto, el detalle del ingreso,
el importe y el periodo a que corresponde. (Se adjunta, como Anexo I, impreso-
modelo de dicha relacion).

En los supuestos de ingresos en el Tesoro Publico procedentes de venta de
bienes, debera acompafiarse, ademds, una memoria explicativa de la
recaudacion por este concepto.

Recibida la documentacion en la Subdireccion General de Servicios (Area
Econdmico-Administrativa) se procederd a su revisién para comprobar que esta
completa y es correcta. Si se observa algin defecto, se pondrd en conocimiento
del centro correspondiente para que se subsane a la mayor brevedad.

Con la documentacion recibida, trimestralmente, siguiendo el procedimiento
legalmente establecido, por la Subdireccion General de Servicios (Area
Econdmico-Administrativa) se procederd a la tramitacién de los
correspondientes expedientes de generacion de crédito.

4. DISPOSICION DEROGATORIA

Quedan derogadas las disposiciones de igual o inferior rango en lo que se
opongan, en todo o en parte, a lo dispuesto en la presente Instruccion.

5. DISPOSICION FINAL

La presente Instruccion entrara en vigor el dia 1 de abril de 2013. En la primera
reunion del Consejo de Direccién y de la Junta Econdémico Administrativa se
dara lectura de la misma, procediendo a su difusion en los términos
establecidos en el articulo 280.2.14" del Reglamento Penitenciario.

Madrid, a 15 de marzo de 2013

EL SECRETARIO GENERAL DE
INSTITUCIONES PENITENCIARIAS

& o

Angel Yuste Castillejo
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CENTRO PENITENCIARIO DE

ANEXO I
INFORMACION SOBRE LA RECAUDACION POR FONDOS A INGRESAR EN EL
TESORO PUBLICO
Se adjuntan originales de los ejemplares para la Administracién de los
modelos 069, de ingresos no tributarios, correspondientes a lo recaudado por
este centro penitenciario durante el mes de .........ceeeuenes , en los conceptos y

por los importes que se detallan a continuacién.

CONCEPTO DETALLE DEL INGRESO IMPORTE

El Director

Fdo.:

SUBDIRECCION GENERAL DE  SERVICIOS. AREA ECONOMICO-
ADMINISTRATIVA. C/ ALCALA 38. 28014 MADRID
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ANEXO II

INGRESOS NO TRIBUTARIOS

Manual de usuario
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Introduccion a la aplicaciéon ‘Ingresos No Tributarios’

El objeto de la aplicacién informética Ingresos No Tributarios (INTECO) es poner a disposicion de los
distintos Centros Gestores, cuya actividad genere ingresos, una herramienta normalizada para la
expedicién de documentos de ingreso que permitan al obligado al pago el ingreso a través de
entidades colaboradoras desde la notificacién de la liquidacién. De este modo, facilitar el envio
telematico a las Delegaciones de Economia y Hacienda para su contraido en cuentas. Y
consecuentemente, permitir a los Centros Gestores tener conocimiento de la situacion en la que se
encuentra la recaudacién de la liquidacién.

El ciclo de ingresos no tributarios se resume en los siguientes puntos:

1. Los Centros Gestores elaboran los expedientes o resoluciones que darén origen a la liquidacion
del derecho.

2. Los Centros Gestores expiden los documentos de ingreso para su envio junto con el
expediente o la resolucién a los interesados.

3. Con base en el acuse de recibo, los Centros Gestores incorporan, al documento de la base de
datos, la fecha de notificacién y la de vencimiento. '

4, Los interesados efecttian los ingresos en las Entidades Colaboradoras.

5. Las Entidades Colaboradoras envian a la Intervencién General de la Administracién del Estado
(IGAE) un fichero comprensivo con todos los justificantes de los ingresos que se han efectuado
en sus sucursales cada quincena. La IGAE procesa diariamente el mencionado fichero y
actualiza la base de datos INTECO y simulténeamente efectia la aplicacién contable de los
ingresos en el Sistema de Informacién Contable de la AGE (SIC3).

6. Si transcurrido el plazo voluntario indicado en la fecha de vencimiento en el punto 3, no se ha
producido el ingreso, la Delegaciones de Economia y Hacienda correspondiente al dmbito
territorial del domicilio fiscal del interesado, reconocerdn el derecho e iniciarén los tramites
para la certificacién de los descubiertos y su envio a la Agencia Tributaria para su recaudacion
en periodo ejecutivo.

7. Los Centros Gestores pueden consultar y obtener relaciones y listados de la situacion de los
documentos expedidos.

En la RESOLUCION de 18 de febrero de 2008, conjunta de la Intervencién General de la
Administracién del Estado y de la Direccién General del Tesoro y Politica Financiera por la que se
desarrolla la Orden PRE/3662/2003, de 29 diciembre, que regula un nuevo procedimiento de
recaudacién de los ingresos no tributarios recaudados por las Delegaciones de Economia y Hacienda
determinandose el procedimiento a seguir para la expedicion de los documentos de ingreso 069 a que
se refiere el apartado sexto de la citada Orden Ministerial y para la comunicacion de las liquidaciones a
las Delegaciones de Economia y Haclenda.. (BOE de 28 de febrero de 2008), en la disposicidn 32 dice:
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3.1 Los documentos de ingreso 069 expedidos serdn enviados a los interesados, junto con las
correspondientes liquidaciones de los derechos en las que deberdn indicarse los plazos de ingreso
en periodo voluntario de acuerdo con las normas que sean aplicables.

3.2 Los «centros» deberén comunicar a las Delegaciones de Economia y Hacienda las
liquidaciones de derechos notificadas a los interesados, para que dichas Delegaciones puedan
proceder al registro contable de dichos derechos. Dicha comunicacién se efectuard a través de la
«base de datos». Para ello, los «centros» deberdn capturar en la misma la fecha de notificacién de
la respectiva liquidacidn, asi como la fecha de vencimiento del plazo de ingreso en periodo
voluntario.

Las comunicaciones anteriores darén lugar a la asignacién de cada liquidacién a la Delegacién de
Economia y Hacienda del dmbito territorial del domicilio fiscal de! respectivo deudor, siempre que
no se establezca otra distinta segtn /a normativa aplicable a cada ingreso.

Los «centros» deberdn tomar las medidas oportunas que garanticen que la captura en la «base de
datos» de las fechas Indicadas en el primer pérrafo de este punto 3.3, se realice en el plazo mds

breve posible desde el momento en que se reciba el acuse de recibo de las notificaciones de las
liquidaciones.
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Acceso a la aplicaciéon Ingresos No Tributarios

Al acceder al portal de la Intervencibn General de la Administracion del Estado (IGAE)
http://www.igae.pap.meh.es se mostrara la pantalla:
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En esta se seleccionard Acceso a los Sistemas de Informacion
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Al seleccionar la opcién ‘Acceso a Sistemas de Informacién’ puede aparecer una ventana de
advertencia en la que se Informa que se estd a punto de entrar en paginas con conexién sequra:

Alertu de sequridud

i

Tras pulsar Aceptar se abrird una nueva ventana del explorador en Ja que se solicita que se identifique
mediante Certificado:

Administracion

1

Pres

Accesa a los sistemas de informacion
—

Sateaias do etormasiia o Castro db Asceca da1s Secrotare do Estads do Presuparsisa y Gasiza,

Acceso de usuarion

1

Mﬂm&wl Wumhl Iaformacién sobro sl Cortrol de accesos | Gestido de permios do occeso

anmmmpaiumim > do it by dfd le S o £stodo a Pre: yGastsr ea cfr 8 0 22k, do t=ies @ vinwes.

Pulsando el botén Aceptar de la casilla Acceso por certificado nos mostrara los certificados instalados
en el ordenador. Si se tuviese instalado un tinico certificado no saldra esta pantalla.

Seleccionando uno de ellos y pulsando en Aceptar, si el certificado estd instalado con “nivel de
seguridad alta” aparecerd una ventana pidiendo la contrasefia para poder utilizarlo. Una vez
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introducida la contrasefa del certificado, aparecera otra ventana pidiendo la contrasefia de acceso a la
aplicadion:

Acceso a los sistemas de informacién
- - - - e c

— LTI T

Sistornas do Irfemectin con Conlrol ds Aoceso do 2 Secsiate do Estado & Prescpuosios y Gastos

 Atwis de s cantifcado se ha predado su identidad, por favor intrsdires 13 et X jada 3 Su cAdigo de wsurio.
PoCemaseta ] 1.

Después de introducir la contrasefia y Aceptar se mostrard el Escritorio Personalizado en el cual
figuraran las aplicaciones a las que se tiene acceso, entre ellas "SIC3".

et + - - .-

M i M . s 0 s . : - , '
Sistema de informacidn.cantable del Estado. .
SRR oo oy

L, . Pe [

En la parte superior de la pantalla existe un apartado de Noticias en el que se publican las Gltimas
novedades asi como avisos importantes.

MINISTERIO DE HACIENDA Y
Pagina 7 de 44 ADMINISTRACIONES PUBLICAS

INTERVENCION GENERAL DE LA

ADMINISTRACION DEL ESTADO




Manual de Ingresos No Tributarios v3.2

Generalidades

La ‘navegacién’ a través de las pantallas asi como las distintas opciones para volver a la pantalla
anterior, validar, borrar, grabar, etc., debe efectuarse por medio de los iconos que hay en la parte
superior de las pantallas, por ejemplo:

El desplazamiento entre los campos de las pantallas debe efectuarse con la tecla <TABULADOR> o
directamente posicionando el cursor en el campo deseado con el ‘ratén’.

No deben cerrase las pantallas ‘pinchando’ en
perderia la conexién.

d, ya que se cerraria el navegador y se
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Pinchando en INTECO (Ingresos no tributarios) aparece un submend con las opciones posibles:

G &C

H INTERVENCION, GENERAL 0ELA
ADMINISTRRCION DEL ESTADO

Las opciones que se presentan son:

e Generacion de Justificantes
= Mediante esta opcién dan de alta los justificantes.
e« Marcar/Desmarcar paso a Contraido.

= Mediante esta opcidn se notifican y/o ellminan las fechas de notificacién de los
modelos 069,

« Validacion del NRC.

= Mediante esta opcidn se comprueba la validez de los NRC.
« Consultas

= Mediante esta opcién se consultan y obtienen informes de los justificantes.
« Anular justificante (Inteco)

s Mediante esta opcién se cambia el estado de un justificante a ‘Anulado’.
También mediante esta opcién se puede ‘des-anular’ un justificante ‘anulado’.

+ Anotar recurso (Inteco)

= Mediante esta opcidn se anotan recursos.

A continuacién se describen con detalle cada una de las opciones.
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Generacion de Justificantes

Al seleccionar esta opcién aparece un men( que muestra las distintas operaciones que se pueden
efectuar:

o Alta de modelo 069.

-« Mediante esta opcién se dan de alta los justificantes del modelo 069.
o Alta_segin modelo.

= Mediante esta opcion dan de alta los justificantes tomando como base un
justificante dado de alta previamente.

o Alta masiva.

=« Mediante esta opcidn se pueden dar de alta justificantes masivamente a partir
de un fichero, con el formato adecuado, obtenido de otras aplicaciones.

Al seleccionar Alta de modelo 069 se abrird una ventana similar al documento que se va a obtener por
impresora:

Lodierpes i i

.r‘uﬂz‘

mv&fw“f
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Datos generales.
Datos generales son los del primer recuadro Identificaciéon de los documentos (NIF, nombre,

domicilio, municipio, etc.).

Son obligatorios los siguientes: NIF/CIF, Apellidos y Nombre, Calle/Plaza, Via publica, Namero,
Municipio, Cédigo Postal y Total a ingresar.

N.I.F./C.L.F.: Se debe rellenar con el NIF, CIF o NIE del interesado. Si el NIF es inferior a 9
digitos, no es necesario introducir ceros por la izquierda.

Apellidos y Nombre o Razén Social: En caso de persona fisicas se debe rellenar en ese
orden, primero los Apellidos y luego el Nombre.

Calle, Plaza, Avda: Se refiere a las siglas del tipo de via publica. Pulsando en este campo,
se desplegard una ventana mostrando los distintos tipos de via que se pueden utilizar.

Ndamero: De contenido obligatorio. Si el domicilio del interesado carece de este dato, se debe
introducir SN o S/N.

Municipio: Se debe escribir el nombre del municipio. Si en este campe se escriben las
primeras letras del municipio y se pulsa el botén de ‘biusqueda’ (B, se desplegard una
ventana mostrando todos los municipios cuyo nombre comience por dichas letras. En esta ‘
ventana de blsqueda, se muestran los cédigos de municipio (no los cédigos postales) asi
como la provincia a que pertenecen.

Provincia: En este campo no se puede escribir. No obstante, si mediante la ayuda del campo
anterior (Municipio) no se logra encontrar el municipio que se desea, pinchando en el botén
de ‘busqueda’ (BE), se abrird una ventana desde la que se puede buscar el municipio
basdndose en la provincia o en la denominacién del municipio.

Correo electrénico: Actualmente no tiene utilizacién. Aunque se escriba en este campo, no
se utilizard su contenido ni saldra impreso en el justificante.

Total a ingresar: Se indicard el importe total a ingresar. No se deben escribir puntos (.),
dnicamente la coma (,) de los decimales; por ejemplo 12.345,67 debe intreducirse 12345,67.

El resto de campos Esc(alera), Piso, Puerta y Teléfono son opcionales.

Datos particulares
Son datos particulares los del segundo recuadro Datos Centro Gestor de los documentos (Centro Gestor,

Expediente o Referencia, Descripcion Y Médulo relaclonado y Referencia).

En el modelo 069 son los siguientes:

Centro Gestor: No se puede modificar. En este campo se presenta la denominacién del
Centro Gestor que esta expidiendo los justificantes. )
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« Expediente o Referencia: El contenido que se escriba en este campo es muy importante
ya que este es el dato que establece la relacidn la aplicacién Ingresos No Tributarios y otras
apliéaciones de que disponga el Centro Gestor. Se debe rellenar con el N° de Expediente, N°
de Referencia, N°© de Resolucién o cuaquier otro dato util para la posterior identificacién del
documento y del ingreso.

o Descripcion: se rellenara con una breve descripcién de la deuda. (Por ejemplo:
INDEMNIZACION POR DANOS A LA CARRETERA. VEHICULO 1234-MLS. AP-72, Km. 12,800").

» Moddulo relacionado y Referencia. Cuando el justificante sea para reintegrar un pago a
justificar, en el ‘Mddulo relacionado’ se seleccionard ‘Pagos a justificar’ y en el campo
‘Referencia’ se hara constar el nlimero de operacién del libramiento a justificar (17
posiciones).

Aplicaciones
Son datos del tercer recuadro (Sel, Clasific. Organica, Concepto, Importe).

» Sel: Se utiliza para eliminar las lineas de conceptos/importes que se desean borrar.
¢ Clasific. Orgénica: No puede escribirse en estos campos. Su contenido estd predeterminado.

e Concepto: Debe introducirse el cddigo del concepto contable IGAE. Pinchando en el botén que

hay a su derecha, E@, se abrird una ventana mostrando los cédigos de los conceptos que se

pueden utilizar.

» Importes: Se introducird el importe para cada uno de los conceptos de ingreso. Su suma
debe ser igual al importe introducido en el campo Total a ingresar. No se deben escribir

puntos (.}, Unicamente la coma (,) de los decimales; por ejemplo 12.345,67 debe introducirse
12345,67.

Si después de rellenar una o mas lineas con conceptos e importes, se quieren eliminar, es necesario

seleccionarlas marcando las casillas Sel y luego pulsar el botén [

Después de rellenar los datos se debe pulsar el botén Vatlidar con objeto de que el programa
compruebe la validez de los mismos o indique en su caso la inexactitud u omisién de alguno de ellos.
En caso de que falte o algln dato sea incorrecto se abrird una nueva pestafia o aparecerd una nueva
ventana (dependiendo de la versién del explorador de Internet que se esté utilizando) con el titulo
Resultado de la operacién en la que se mostrardn los datos erréneos; o bien con el mensaje “El
formulario se ha validado correctamente”.

)
Una vez validado correctamente el documento, pulsando el botén Grabar ¥ se mostrard el
mensaje
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Si se pulsa el botén Alta segun este modelo se volverd a la pantalla de captura pudiendo escribir y

modificar los datos de cualquier campo.

Simultdneamente al mensaje anterior, se abrird una nueva pestafia o ventana con el justificante en
formato PDF.

En determinados casos puede aparecer previamente una ventana como la siguiente, para elegir la
posibilidad de imprimir el justificante con los texto relativos a los procedimientos para el ingreso.

S e S
gnesidelimpresio

Y 1R T Srr;

Zimprimir texto tegal? Sl Ko

INGRESOS NO TRIBUTARIOS

Identificacién

‘!7 - . . . . :
Pulsando en el icono (imprimir) se obtienen por impresora los tres ejemplares de que constan los

modelos 069 o bien pulsando el icono (guardar) se puede guardar en cualquier carpeta del PC una
copia del justificante.

Los tres ejemplares que se imprimen o guardan son:

e Ejemplar para el interesado
« Ejemplar para la Entidad Colaboradora
e Ejemplar para la Administracién
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Los tres ejemplares se deben entregar o enviar al interesado para que pueda efectuar el ingreso en
cualquier Entidad Colaboradora o telemdticamente. Una vez efectuado el ingreso, la Entidad
Colaboradora se queda con el Ejemplar para la Entidad Colaboradora y devuelve al interesado los
otros ejemplares con la validacién mecdnica o sello y firma. Si el pago se realiza telematicamente el
interesado obtendrd un documento NRC segin la ORDEN EHA/3082/2006, de 14 de septiembre,
disposicion Tercera (BOE de 10 octubre 2006).

Si fuese necesario, se indicard al interesado que una vez efectuado el ingreso debe presentar el
‘Ejemplar para la Administraciéon’ en el Centro Gestor u oficina oportuna.

Una vez impreso o guardado en el PC el justificante, se debe cerrar la ventana o {a pestana.

Si después de haber dado de alta un documento, se comprueba que alguno de los datos introducidos
es erréneo, se debe volver a capturar un documento nuevo ya que no es posible rectificar ni eliminar
los ya existentes. (Periddicamente se eliminardn de la base de datos aquellos documentos con mas de 6 aiios de

antigliedad que no tengan incorporadas las fechas de notificacién y vencimiento y que ni han sido ingresados ni
han tenido otras actuaciones).
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Marcar/Desmarcar paso a Contraido (fechas de notificacion).

Mediante esta opcién se afiaden las fechas de notificacién y de vencimiento a los justificantes.
Asimismo, se pueden eliminar o modificar las fechas de notificacién y vencimiento introducidas
previamente. (Véase el apartado Importante en la pagina siguiente).

Al seleccionar la opcién Marcar/Desmarcar paso a Contraido, aparecera la pantalla:

i i

m_1. : 9‘.‘?' 2l H : : 3 3 ,,_,_;._ :
S AT e e By S B e S R P s B e e T A A |
Después de escribir el ndmero del justificante que se desea notificar hay que pulsar el botén

T i,

S5y < I
Continuar IE— y se presentaran los datos del justificante. Una vez comprobado que es correcto, se

En el campo Fecha de Notificacion de la resolucién se introducird la fecha de notificacién del
expediente o resolucién al interesado, es decir, la fecha del “acuse de recibo”.

En el campo Fecha de Vencimiento del ingreso se introducira la fecha de vencimiento del ingreso en
periodo voluntario de acuerdo con las normas que sean aplicables.
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En el campo Periodo meses prescripcién se Introducird el pimero de meses en que prescribe la
deuda. Véase ‘Sobre la prescripcién’ en el apartado 9 al final de este manual.

En el campo éliquidacién apremiable? se seleccionard la opcién Si o No M_hm dependiendo de
si 1a deuda debe enviarse a la Agencia Tributaria para la recaudacién en penodo ejecutivo una vez
finalizado el plazo de ingreso en periodo voluntario.

Véase ‘iliquidacién apremiable?’ en el apartado 9 al final de este manual.

Debajo de los datos aparece el mensaje:
Garantias asociadas al justificante: X
Siendo X el niUmero de garantias asociadas al justificante.

(Véase el apartado Gestién de Garantias)

Importante:

En el campo Fecha de Vencimiento del ingreso debe introducirse la fecha de vencimiento de acuerdo a
la normativa que regule el ingreso. Si en dicho campo no se introduce fecha, el sistema
automaticamente calculard esta basandose en la normativa vigente de caracter general (Articulo 62
de la Ley 58/2003, de 17 de diciembre, General Tributaria. BOE 18 diciembre 2003).

Al introducir la Fecha de Notificacién de la resolucién, el sistema queda a la espera de que
se efectide el ingreso de la deuda. Si transcurrido el plazo de ingreso indicado en el campo
Fecha de Vencimiento del ingreso, éste no se ha efectuado, la Delegacién de Economia y
Hacienda correspondiente al Ambito territorial del domicilio fiscal del interesado (siempre
que no se establezca otra distinta segiin la normativa aplicable a cada ingreso), reconocera
el derecho e iniciard los tramites para la certificacion del descubierto y su envio a la
Agencia Tributaria para su recaudacion en periodo ejecutivo.

Debe tenerse en cuenta que Ia gestidén del cobro por parte de las Delegaciones de Economia
y Hacienda no se iniciara hasta transcurridos 30 dias contados a partir de la Fecha de

Notificacion de la resolucidén. Durante ese periodo, el justificante puede ser ‘desmarcado’
y/o ‘anulado’.

Si después de afiadir a un documento la Fecha de Notificacion y la de Vencimiento se comprueba que
esos datos son erréneos o estdn mal introducidos, se “desmarcard” ese documento para volver a

introducirlos de nuevo, si procede. Si_el documento estuviera va contraido, no se podrd Desmarcar,
siendo necesario comunicar a la Delegacién de Economia y Hacienda la modificacién de estos datos o
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la anulacién del documento. Véase ‘Comunicacion de incidencias a [a Deleqacjones de
Economia y Hacienda’ en el apartado 9 al final de este manual. '
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Gestion de garantias.

Desde la opcién Marcar/Desmarcar paso a Contraido se pueden gestionar las garantias (responsables

solidarios, subsidiarios, avales, etc.), asociados al justificante. Para ello se debe ‘pinchar’ el botén
“Gestion Garantias”:

Al pulsar el botdn Alta Nueva Garantia, se abre una pantalla en {a que se pueden introducir los datos
de la garantia:

MINISTERIO DE HACIENDA Y
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Si se desea modificar o eliminar una garantia ya capturada, se puede efectuar desde la misma opcién

de mend. En la pantalla que se presenta, figuran las garantias que se han dado de alta para un
justificante determinado.

ey
5
et

Seleccionando la garantia que se desea eliminar o modificar, ‘pinchando’ en los botones
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Anular/Des-anular justificante.

Mediante esta opcidn se cambia el estado de un justificante a “*Anulado”.

Al seleccionar la opcién Anular justifi

T il

cante, aparecera la pantalla:

R IO TIIETET

PRI o)

= 5

S i DU e AT

Después de seleccionar el modelo y escribir el nimero del justificante que se desea anular hay que

pulsar el boton Continuar y se presentaran los datos del justificante. Una vez comprobado que

1234 ]
es correcto, se pulsard el botén Anular y aparecerd una ventana pidiendo confirmacion del
proceso y en caso de aceptar aparecerd otra ventana indicando que el justificante ha sido anulado.

Un justificante que ya tenga incorporadas las fechas de notificacién y vencimiento no podra anularse,
previamente habrd que eliminar del mismo dichas fechas mediante 1a opcién Marcar/Desmarcar paso
a Contraido. Si_el documento estyviera ya contraido. no se podrd Desmarcar, siendo necesario
comunicar a la Delegacion de Economia y Hacienda la modificacién de los datos o la anulacién del

documento. Véase ‘Comunicacién de incidencias a la Delegaciones de Economia y Hacienda’
en el apartado 9 al final de este manual.

Los efectos que provoca la anulacién de un justificante son exclusivamente informativos ya que si el
justificante se envié al interesado y este efectda el ingreso, en dicho justificante aparecerd la situacién
‘Ingresado’.  Se entiende que un justificante se anula porque se emitié como prueba o con algin
defecto u error y se ha emitido otro nuevo en sustitucién de! anterior.

Desde esta misma opcidn Anular justificante se puede “Des-anular” un justificante anulado
previamente por error.
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Gestion de recursos.

Mediante esta opcién se puede indicar que la liquidacién a que se refiere un justificante determinado,
ha sido recurrida por el interesado. Iguaimente, desde esta misma opcién se puede eliminar dicha
anotacion. Asimismo, se puede indicar que en la presentacién del recurso, el interesado solicita -y se
concede- la suspensién del procedimiento.

Para la gestion de recursos presentados para un justificante existe un apartado denominado “Anotar

",

recurso:

Si lo que se conoce no es el numero de justificante sino, por ejemplo, la referencia del expediente o el

NIF del tercero, mediante el botén se puede acceder a una pantalla de seleccion como la que se
utiliza en la “Consulta paramétrica”.

Una vez seleccionado el justificante, se muestra una pantalla con los datos del mismo para comprobar
si es el correcto:
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i
Mediante el botén “Cont.Anotacién” , se accede a la captura de los datos del recurso como se
muestra en la siguiente pantalla;

La opcidn Suspensién Si/No es obligatoria.

» Si se selecciona 'Si’ y el justificante es marcado para su paso al cobro por la DEH o ya estaba
pasado a la misma, la gestion del cobro no se pasard a la AEAT en via ejecutiva hasta que se
resuelva el recurso.

* Si se selecciona ‘No’ y el justificante es marcado para su paso al cobro por la DEH o ya estaba
pasado a la misma, la gestién del cobro se pasard a la AEAT en via ejecutiva una vez
sobrepasada la fecha de vencimiento sin haber llegado el cobro en periodo voluntario. En la
comunicacién a la AEAT se indicara la existencia del recurso.
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Para la seleccién del tipo de recurso existe una ayuda mediante el bot6n que abre fa siguiente
ventana:

e ot
:710600C001

- dzinintzativa

s

15100000003 ~ Baearso do alzada
$0000004 - Rocurso de reposlcidn

o

P
T

g

B,

s A,

ol ULE

Y

Una vez anotado el recurso, mediante el botén “Grabar Anotacién”
confirmacion de la realizacién del proceso.

Para modificar el recurso se accede por la misma opcién, presentdndose los datos existentes y
permitiendo el cambio de los mismos.

Mediante el botén “Eliminar Anotacién” @J se puede eliminar el recurso que se hubiera grabado con
anterioridad.

Importante:

Si el justificante al que se desea afadir un recurso ya estuviera certificado de descubierto (enviado a
la Agencia Tributaria para su cobro en periodo ejecutivo), no se podra efectuar dicha anotacion,
debiendo comunicar esta incidencia a la Delegacién de Economia y Hacienda correspondiente. Véase

‘Comunicacién de incidencias a |a Delegaciones de Economia y Hacienda’ en el apartado 9 al

final de este manual.
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Validacion del NRC.

Al efectuar el ingreso de un modelo 06X por via telematica, el interesado obtiene en ese mismo
momento un documento en el que figura el denominado NRC (NUmero de Referencia Completo).

El NRC es un codigo generado informaticamente por la Entidad colaboradora mediante un sistema
criptografico que permite comprobar la veracidad del pago de un documento de ingreso expedido por
los 6rganos competentes de la Administracion General del Estado. Cuando se realice el ingreso por

via telematica, tendrd el cardcter de justificante del pago (ORDEN EHA/2027/2007, de 28 de junio y
ORDEN EHA/3082/2006, de 14 de septiembre).

Mediante esta opcidn de mend, se comprueba la validez de los NRC que aporten los interesados como
justificantes de pago.

Al seleccionar la opcidén Validacién del NRC, aparecera la pantalla:

R i B DA 3 i

Se seleccionara el modelo de ingreso que corresponda y se introduciran el resto de datos tal y como

se muestra y se pulsara el icono ‘Validar’@l Como resultado de la validacidn, se abrird una nueva
pestaiia o ventana informando de la validez o no del justificante NRC.

Pulsando en el icono ‘Ver justiﬁcante’@, se mostrara el modelo de ingreso.

Nota: Al consultar, mediante {a opcién de Consulta de justificantes, si un documento estd ingresado o

no, se debe tener en cuenta que desde que el interesado efectua el ingreso hasta que este figura en la
base de datos puede transcurrir un mes aproximadamente.
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Consultas.
En el menu Consuita, aparecen las siguientes posibilidades:

Consulta de Justificantes.

Mediante la opcidn Consulta de Justificantes se puede consultar la situacion de uno o varios
documentos emitidos.

Al seleccionar esta opcién aparecerd:

s B — Consultas catalogadag del usuario --

Seuacidn Justificante
Cod. Oficina gestorn def cobro
chs Capturs Justificonte
SR A0 HE i AR WO
i, istjCentro Gestor gy AR hd : -1-i_1°°_5_‘!1_9°59
Rl Modelo ingraso 2] - [l i B ose
- v [ ih
&4 rango hd 35:12101/01/2009,31/12/2009

i Centro Gestor de Captura
= - —

Madelo ingresa
21 Cadigo Tercero
~j Denaminacidn Tercero

La zona enmarcada en rojo se utiliza para determinar las condiciones que deben cumplir los
justificantes que se desea consulitar.

La zona enmarcada en verde se utiliza para definir los datos que se desean obtener y como deben
salir ordenados.

MINISTERIO DE HACIENDA Y
Pagina 25 de 44 ADMINISTRACIONES PUBLICAS
INTERVENCION GENERAL DE LA
ADMINISTRACION DEL ESTADO




Manual de Ingresos No Tributarios v3.2

Pulsando e! botén Ayuda se muestra informacién sobre como operar con la “Seleccién de pardmetros”

asi como la manera de exportar los datos a un simple listado o a una hoja de cdlculo o a otros
formatos.

Pulsando el icono Ayuda g” se obtendra la descripcién completa para la utilizacién de esta pantalla

en la seccién “El Buscador Genérico’.

En el ejemplo mostrado se seleccionan los justificantes expedidos por un “Centro Gestor”
determinado; del “Modelo de ingreso” 069; en “Situacién del Justificante” I (ingresado); emitidos
entre el 01/01/2009 y el 31/12/2009. '

Una vez determinadas las condiciones de blsqueda y pulsado el icono Consultar , aparecera una
pantalla con los justificantes seleccionados:

Pulsando en el botdn ‘Detalle’ se visualizard el justificante seleccionado. Si el documento estuviese
ingresado, en la parte inferior figurara la fecha real del ingreso, asi como la entidad en que se efectud.

Pinchando en el botdn ‘Exportariz&], se puede obtener el resuitado de una consuita en varios

formatos (PDF, Excel, RTF-Word, etc.) que se pueden guardar en cualquier carpeta del PC,
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Ficha de un justificantes

Desde la pantalla de consulta de justificantes se puede acceder a la visualizacion de todos los datos
relacionados con el mismo.

A este tipo de consulta se puede acceder pulsando el boton “Ver Ficha”
parte superior derecha de la pantalla dentro de la consulta de un justificante.

que se encuentra en la

La ficha tiene el siguiente aspecto:

Pulsando en los iconos o se visualiza u ocultan los datos relacionados con cada apartado.
La ficha estd estructurada en 6 apartados: -
» Datos Generales. Corresponden a los datos principales del justificante.

» Datos de captura y control. Contiene las fechas de captura y tltima modificacién, asi como
los datos de usuario y centro gestor que lo capturaron.

« Datos de notificaciones y recursos. Contiene los datos que se han introducido al anotar la

fecha de notificacién de la resolucién para su paso a la Delegacién de Economia y Hacienda
correspondiente al municipio del deudor.

Historial contable. Contiene los movimientos que se van produciendo en la gestion del
cobro en la Delegacién de Economia y Hacienda. Los datos estdn especificados por conceptos.
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« Datos de Fraccionamiento. Se muestran los datos de los vencimientos de plazos, asi como

el estado en que se encuentran, si se ha fraccionado e! cobro.

e Garantias. Contiene las garantias que se hayan presentado y dado de alta, tanto por el

Centro Gestor como en la Delegacién de Economia y Hacienda.

El aspecto de la ficha con todos los apartados es el siguiente:
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Consulta masiva de variaciéon de estado.

Mediante la opcién Consulta masiva de variacion de estado se puede obtener una relacion de los
justificantes que han experimentado alguna variacién en su estado desde una fecha solicitada.

Esta fecha se introduce en la pantalla de peticién de la consulta:

La opcién de menu “Consulta de Procesos” se encuentra en el punto “Otros” del menu principal.

La pantalla muestra el *Consultor Genérico’, donde el campo ‘Timestamp de inicio’ es el de la fecha
actual (el formato es AAAAMMDDhhmmss).

Ejarcico contable
1| smbre dzl procedimicnto,
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Pulsando en botén ‘Consultar’ en la parte superior derecha, se muestran los procesos, entre

los que se encontrara uno llamado “INTECOCONS":

Pulsando en “Salidas” se abre una ventana desde la que se puede descargar un fichero de texto con
el siguiente formato:

069211065518896D04Cazt.Dase. Ingresados 450,00 curos modianto contraido 00007 2011 0000344 2 y cortificado da doscubiorte
069211069520646810Contr. Frac Ingracados 166,90 ourco nadianto contraido 00002 2011 0001412 8 y fraccicnado
069211069521005Y05Ingresado Ingrasados 1.200,00 auros medianto contraido 00038 2011 0001389 3 y fraccicnado

069211069521068F08Inaolventa C. ido con d to 00038 2011 0002068 4 ¢ insolvento

Campo Formato Descripcion
Tipo de modelo Alfanumérico(3) Tipo de modelo de justificante (*06x")
Num. Justificante Alfanumérico(13) | Namero del justificante
Cédigo de estado Numérico(2) Codificacién del estado (*)
Des. Estado Alfanumérico(17) | Descripcién abreviada del estado
Explicacion Alfanumérico(100) | Explicacién mas Extenda del estado

(*) Los posibles estados son:

01 | Emitido El justificante se ha dado de alta en el sistema
02 | Marcado Pasar Contraido Se han afiadido las fechas de notificacién y vencimiento para que
la gestién del cobro la realice la D.E.H.
03 | Contraido Se ha reconocido el derecho al cobro por parte de la D.E.H.
04 | Certificado Descubierto La D.E.H. ha enviado a la AEAT el justificante para su cobro en via
ejecutiva
05 | Ingresado Se ha producido el ingreso del justificante
05| Ingresado antes de Se ha producido el ingreso después de introducir la fecha de
contraer notificacion pero antes de reconocer el derecho al cobro la D.E.H.
05 | Ingresado en ejecutiva Se ha producido el cobro en via ejecutiva
05 | Ingresado por contraido Se ha producido el cobro en pericdo voluntario
05 | Ingresado por contraido e Se ha cobrado parcialmente y se ha anulado el resto por
insolvente insolvencia del deudor
05 | Ingresado por contraido y Se ha fraccionado la deuda y se han recibido ingresos parciales
fraccionado
05| Ingresado por contraido y Se han producido ingresos parciales y se ha anulado el importe
anulado pendiente
06 | Anulado Se ha anulado el justificante por el érgano gestor
07 | Contraldo Anulado Se ha anulado el derecho al cobro por la D.E.H.
08 | Contraido Insolvente Se ha anulado la deuda por insolvencia del deudor
09 | Contraido Prescrito Se ha anulado la deuda por prescripcién del derecho al cobro
10 | Contraido Fraccionado Se ha fraccionado el cobro en periodo voluntario por parte de la
D.E.H.
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Solicitud informe parameétrico.

Mediante la opcidn Solicitud informe paramétrico se puede obtener mayor informacién y mas detallada
que la obtenida por el punto de menu “Consulta de justificantes”. La forma de solicitar la informacién
es similar a la anterior pero, tanto en los datos de seleccidn como en los de salida y orden de
obtencién, se han afadido mas campos que permiten la generacién de esta informacion. Esta

informacion se obtiene en formato EXCEL.

La peticién del informe se realiza pinchando en el botén ‘Exponar@, mostrandose a continuacion
una ventana informativa donde se indica el nombre del proceso lanzado.

2 oy T = 3 T - e AN g = T
Nrs i o e 5 m % ; o 3 - g

Para descargar el informe hay que entrar por la opcién de mend Consulta informe paramétrico dentro

del punto Consultas de INTECO. Al entrar en esa opcion se muestran los procesos lanzados por el

? i‘lﬂ CON_ICCCO0SS_201I1ILUEIY DITECO ELT) Ty 12012011 154439 2IDL2011 154643 Oescargar (14 KB)
o co_ INTECO {XL$) Finadsda 100910 123460 20102010 123457 Ocscarger (16 KB)
i Sowowonawons | omcopan Fralinnds SIOTINO RIS | 12000900 147 L Soaex 15K®)
E COIROIORN114433 RTECO PAS) FuouCiaca ET0N0 tHSY 24012010 114084 Desczrgar {139 KB)
COMIDRIAS24 WTECO (XL $) 105N 50 Descargar (142 K8)
CORITTOIMIARS aTICo L) Tinalizace ZATETHY 190035 0201 10T Desrargas (131 KB)
ey e T e e — = -

En el caso de que el informe no hubiera finalizado (ESTADO="Ejecucidén”), se puede actualizar la

pantalla pulsando en el icono “Actualizar” Eﬂ
link "Descargar”.

Una vez finalizado se puede descargar pulsando en el

Los campos seleccionables como datos de salida son:
s Modelo inareso (060, 061, 069).
o Numero de Justificante. Nimero asignado por el sistema al justificante.

» Descripcidn situacién actual, Corresponde con los estados descritos en la “*Consulta masiva de
variacién de estado”.

+ Importe total. Es el importe total del justificante.
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Importe cobro. Es el importe que se ha cobrado.

Cédigo del Centro Gestor. Cédigo asignado por la S.G. de Gestién Contable de la IGAE al
centro gestor.

Referencia/Expediente. Expediente introducido en la captura del justificante.

Fecha movimiento. Fecha en la que se produjo la operacién.

Cédigo de tercera. NIF/NIE del deudor.

Tipo operacion. Expresa la accién de se realiza con el justificante.

Cédigo concepto. Concepto contable definido por la IGAE.

Imp. del movimiento. Del importe de la operacién, el correspondiente a cada concepto.

Ind. Apremio. Indicador de si la deuda se va a enviar al cobro en via ejecutiva o no.

Ind. _Suspensién. Indicador de si el cobro de la deuda ha sido suspendido (por recurso o
solicitud de aplazamiento).

Denominacién Tercero. Apellidos y nombre o razén social del tercero.

Tipo via plblica, nombre calle, nimero casa, escalera, piso, puerta, niim. teléfono, cédigo
municipio y cddigo postal. Corresponden a los datos del domicilio del deudor.

NGmero operacién. Nimero de operacién contable que genera el sistema cuando se reconoce,
se cancela o se cobra un derecho.

Numero operacién de anulacién. Nimero de operacién contable que genera el sistema cuando
se anula un reconocimientq 0 un cobro de un derecho.

Fecha ingreso. Fecha real de cudndo se ha producido el ingreso.

Fecha contable ingreso. Fecha en la que se ha registrado contablemente el ingreso en el
sistema.

Cédigo de entidad bancaria. Entidad bancaria donde se ha realizado el ingreso.

Cddigo de sucursal. Sucursal de la entidad bancaria donde se ha realizado el ingreso.

Ndmero Depésito efectivo. (sélo para modelos 060).

Cédigo de liquidacién. Cédigo que genera el sistema cuando se reconoce el derecho al cobro
por parte de una D.E.H.

Fecha de vencimiento. Fecha de vencimiento del pericdo voluntario de ingreso.

Fecha Notif. Resolucién. Fecha de notificacién que figure en el acuse de recibo.

Periodo Meses de Prescripcién. Meses que deben transcurrir para que la deuda prescriba desde
la dltima notificacién al deudor.

Texto libre. Texto que se introdujo como dest_:ripcién al capturar el justificante.

Clasificacién orgdnica. (sélo para servicios centrales de la IGAE)

Cod. Oficina gestora del cobro. Cédigo de la D.E.H. que gestiona el cobro de la deuda.

Cod. usuario Gltima actualizacién. Cédigo del usuario (login) que ha realizado la Uitima
operativa que modifica cualquier informacién relacionada con el justificante.

Cédigo usuario de captura. Cédigo del usuario que capturo el justificante.

Centro Gestor de captura. Cédigo del Centro Gestor que capturd el justificante,

Fecha captura justificante. Fecha en la que se capturd el justificante.

Los campos subrayados son los que se presentan por defecto como salida.
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Impresion masiva de Justificantes.

Mediante la opcién Impresién masiva de Justificantes se pueden obtener impresos, segin los criterios
de busqueda que se seleccionen, un grupo de justificantes ya capturados en el sistema.

La primera pantalla sirve para confeccionar la lista de justificantes a imprimir y es la siguiente:

En la casilla “Texto explicativo del proceso” se puede introducir un comentario que se visualizard

posteriormente cuando se consulte el estado en que se encuentra el proceso de generacion de los
justificantes impresos.

Mediante el botén *Afiadir a la lista’ se pasa a una seleccién como la del apartado anterior:
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De esta lista se podran eliminar justificantes seleccionandolos y pulsando en el botén “Eliminar de la
lista” y también se podran afadir mas mediante el botdn “Anadir a la lista”.

Una vez se tiene seleccionados en la lista todos los justificantes a imprimir, pulsando en el botdn

‘Imprimir’

En ese momento el sistema lanza el proceso de generacién de los documentos en PDF de manera
desatendida mostrando el siguiente mensaje:

Para ver el seguimiento de este proceso, se pulsa el boton “Consultar proceso”, mostrando la
siguiente pantalla:

usdicartes selecaunados da prusba - T o
B e T e

Como en todos los procesos desatendidos de este sistema, mediante el botén “Lista Archivos de

Salida” se presenta una pantalla para descargar los archivos que se han generado en el proceso. En

la casilla "Descripcién asociada por el usuario” se muestra el comentario que se introdujo en la
primera pantalla como “Texto explicativo del proceso”.
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~ Hay que sefialar que si se vuelve a generar un justificante que ya haya sido ingresado, en la parte del

impreso destinada al sello de la entidad colaboradora aparecera esta circunstancia, como se muestra
en el siguiente ejemplo:

LUGAR DE PAGO

El pago podri hacerse en Bancos, Cajas de Ahorros y Ceoperativas de Crédito en las 311: 0o es preciso tener cuenta abierta, 0 a
través de 1a “Oficina Virtual” de Ia Agencia Tributana (www.agenciatributaria.es) en el apartado "Pago de impuesios®, mediante
cargo en cuenta o 1a utilizacién de tarjetas de crédito o débito. -

Abono a Tesoro Publico. cueata restringida de colaboracién en la recandacion de la A EA.T. de liquidaciones practicadas por Ia
Administracidn y otros ingresos o tributarios y de la Caja General de Depésitos, 12 cantidad que se indica en el apartado "Total a
ingresar” en este documento. .

Justificante del Ingreso (Validacién mecinica o sello y firma)

Ingresado el 20-08-2010 en CAYXA DE AFORROS DE VIGO, OURENSE E PONTEVEDRA, sucursal 0179 J

Ejemplar para el interesado
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Consulta de movimientos de justificantes

Mediante esta consulta se puede obtener la informacién de todas las actuaciones relativas a la gestién
del cobro realizadas para cada justificante. La pantalla de peticion de datos es Ja siguiente:

Los parametros de blisqueda son:

. Fecha desde / Fecha hasta: Rango de fechas entre las que se quiere consultar los
movimientos.

) Modelo: Modelo del justificante.

. Numero de Justificante: Puede seleccionarse un justificante concreto.

. NIF / CIF: NIF/CIF del tercero que consta en el justificante.

. Exp. o Referencia: Expediente o referencia del justificante.

. Centro Gestor: Codigo del centro gestor. Por defecto es el que realiza la
consulta.

. Formato fichero generado; Pueden obtenerse 3 tipos de formato. El formato de texto

es un fichero utilizable por otras aplicaciones donde se
relaciona cada justificante con los movimientos realizados.
Ademds se puede obtener la salida como fichero Excel o
como informe PDF.

Es obligatorio introducir uno de los datos (fechas, justificante, NIF/CIF o referencia) y se puede utilizar
el cardcter comodin ‘%’ en la referencia o el centro gestor. Por ejemplo, si se introduce como centro
gestor '17038%’ se obtendria la informacién de todos los centros gestores que comiencen por 17038,
siempre y cuando se tenga permiso de acceso a sus datos.
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El resultado de la ejecucién de la consulta puede verse accediendo al Control de Procesos pulsando en

el botén ‘Consultar proceso’

i

menu Otros - Consulta de Procesos.

El formato del fichero de texto es el siguiente:

[E=] situado en la parte superior de la pantalla, o desde la opcién de

065210013453336H20100607142915p2Contraldo

069210013453336120100720100706

|
069210013453336! 0101008083548}1:obzo perindo ojocutivo

SCertificado descubierto

00050201000034829
000502010000346828;

00050201000034828]

10039§r00000000000979G5ﬁ2010060

2020072
;

FODSBBP00000000000979GSIFOIOIOOB 0100823]

00050

00050

POOSO

Numero de modelo Alfanum. 3 Numero de medelo de justificante
Numero de Justificante Alfanum. 13 Numero de justificante de ingreso
Timestamp Num. 14 Fecha/Hora/Min/Seg de captura del movimiento
Cédigo tipo movimiento Alfanum. 2 Codificacion del tipo de movimiento {*)
Descripcion tipo mov. Alfanum. 25 Descripcién del tipo de movimiento (*)
Liquidacién Alfanum. 17 Codigo de liquidacién, si se ha contraido el justificante
Fraccionamiento Alfanum. 3 Nuamero de fraccionamiento, si se ha fraccionado Ia liquidacion
Plazo Alfanum. 3 Numero de plazo, si se ha fraccionado la liquidacion
Concepto Alfanum. 6 Concepto
Importe Num. 18 Imporie, en céntimos de euro
Fecha contable Alfanum. 8 Fecha contable del movimiento (en formato AAAAMMDD)
Fecha ingreso Alfanum. 8 Fecha del ingreso (en formato AAAAMMDD)
Cédigo Banco Alfanum. 4 Cédigo de entidad bancaria ddnde se hizo el ingreso
Sucursal Alfanum. 4 Sucursal bancaria dénde se hizo el ingreso
DEH gestora del cobro Alfanum. 5 Delegacién gestora del cobro
*)
Tipo de o o
movimiento Descripcion Aclaracion
01 Cobro justificante El justificante ha sido ingresado
02 Contraido Se ha reconocido el derecho por la D.E.H.
03 Suspensién por recurso Se ha suspendido el cobro por presentacién de recurso
04 Levantamiento suspensi6n | Se ha Jevantado la suspensién del cobro
05 Certificado descubierto Se ha pasado el cobro a la AEAT en via efecutiva
06 Certif. descubierto plazo Se ha fraccionado la deuda y se r]a pasado a la AEAT un
plazo para su cobro en via ejecutiva
07 Anulacidn descubierto Se ha anulado la gestion del cobro en via ejecutiva
08 Fraccionamiento Se ha fraccionado la deuda
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09 Anulacién fraccionamiento | Se ha anulado el fraccionamiento de la deuda

10 Cobro voluntario parcial Se ha cobrado en periodo voluntario parte de la deuda

11 Cobro periodo ejecutivo Se ha cobrado en periodo ejecutivo parte de la deuda

12 Cobro Se ha cobrado fofalmente la deuda

13 Cancelacion por anulacion | Se ha cancelado la deuda por anulacion

14 Cancel. por prescripcion | Se ha cancelado la deuda por prescripcion

15 Cancel. por insolvencia Se ha cancelado la deuda por insolvencia

16 Cancel. por otras causas Se hq cancelado la deuda por ofras causas distintas a las
anteriores

17 No se utiliza

18 Anulacién cobro Se ha anulado o cancelado un cobro

19 Cobro rectificado Se han rectificado datos del cobro

20 Anulacién cancelacién Se ha rehabilitado la deuda

El informe en formato Excel seria:

32

20j07/2010 {

3548 | Catro

9.796.51

0a/1072010 123/08/201 | i

Consulta de movimientos de justificantes de ingreso

Fecha: 07062011

Fecha Dosde-Hasty: 01/0672010-0708/2011 Centro Gester: 1703310150 Pagnatdz N
Dasc. Tipo Mov. Liguidactsn Frace] Plazo p Importa F.Contatle | Flingreso |[Banco| DEH
069/209272450563N | Cobro periodo ejecutvo 00048200500022252 100340 157323 | 280622010 | 080472010 Coo48
06%/20927246438CN | Certificado descutlerto 00050201000018652 23i08/2010 00050
Cotra periodo ejecutiio 60050201000018652 100340 1.304,89 | 0411122010 | 170972010 00050
069/210013453336H | Contraldo £0030201000034828 100399 9.196.51 | 07/06/2010 00050
Certificato descublerto 00050201000034828 200772010 60050
Calxo penodo efecutvo €0O50201000034828 100393 9.796,51 | 08/1072010 | 230872010 00050
069/210047332256P | Certficado descuierio £0028201000045843 150772010 o028
Colro periodo efecutivo 00028201000045843 100340 1.154,73 | 020972010 | oana2o10 00028

L_LOGQI0RACAIESD0G | Cotificada doscubioda . IOGKSAINIOONSNSOAN, 207N aooen 1|
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Configuracién del Explorador de Internet

Para poder acceder a la aplicaciéon Ingresos No Tributarios es necesario configurar el ‘Nivel de
seguridad’ del Explorador de Internet de la siguiente manera:

Una vez abierto el explorador, en el menu Herramientas elegir la opcién ‘Opciones de Internet...’
;

A Pontal de la Administracion Presupuestaiia - Miciosoft Inteinet Explofer P

7 o

Si al seleccionar esta opcidon no aparece una ventana con las todas las opciones que se muestran en la
imagen siguiente, la instalacion que tiene en el PC es personalizada y deberd recurrir al personal
informatico de su centro para que le habiliten la configuraciéon que se detalla a continuacién.

Aparecerd una ventana en la que se seleccionara |a pestafia ‘Seguridad’.

Se marcard el icono ‘Sitios de confianza’ y pinchando en el botén 'Sitios...".

Aparecera:
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/
En la casilla sg’escribird: webpub3.igae.meh.es y pulsar el bot6n *Agregar’.
/

7
Esta casilla se puede marcar o dejar desmarcada, dependiendo de otros sitios de confianza que
pudiera tener establecidos el usuario. (La Web “wg’i:pub3.igae.meh.es” utiliza el protocolo “https”, que

proporciona mecanismos para establecer una comunicacjﬁn segura entre un cliente y un servidor, por medio de
autenticacion, utilizando firmas digitales para validar integridad y el uso de encriptacion para privacidad).

Una vez agregado el sitio, se pulsard el botdn *Aceptar’.

Volvera a aparecer la ventana principal en la que se pulsard el botén ‘Aceptar’.

Ogeiones de Inteiner |

Después de efectuar la configuracién ya se puede acceder a Ingresos No Tributarios. Dependiendo de
la versién del explorador, quizds sea necesario cerrarlo para volver a abrirlo de nuevo.
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Atencién: Debido a que Ingresos No Tributarios trabaja con ‘ventanas emergentes’ (Pop-

Up), si se tuviesen instalados en el PC programas de bloqueo de Pop-Ups, se deben
desactivar temporalmente mientras se utilice esta aplicacidén.
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Notas sobre procedimientos.
Sobre la Prescripcion.

La Ley 47/2003, de 26 de noviembre, General Presupuestaria en su Articulo 15. Prescripcién
de los derechos de la Hacienda Publica estatal, establece:

1. Salvo lo establecido por las leyes reguladoras de los distintos recursos,
prescribird a los cuatro afios (48 meses) el derecho de la Hacienda Publica estatal:

a. A reconocer o liquidar créditos a su favor, contandose dicho plazo desde el dia en
que el derecho pudo ejercitarse.

b. Al _cobro de los créditos reconocidos o liquidados,_a contar desde la fecha de su
notificacion o, si ésta no fuera preceptiva, desde su vencimiento.

2. La prescripcién de los derechos de la Hacienda Pdblica estatal se interrumpird
conforme a lo establecido en la Ley General Tributaria y se aplicara de oficio.

Los Departamentos Sancionadores deberan prestar especial atencién a lo dispuesto en la
normativa que regula las distintas sanciones. Por ejemplo, la Ley 30/1992, de 26 de

noviembre de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, en su articulo 132 “Prescripcién” establece:

1. Las infracciones y sanciones prescribirdn segun lo dispuesto en las leyes que las
establezcan. Si éstas no fijan plazos de prescripcion, las infracciones muy graves
prescribirén a los tres afios, las graves a los dos afios y las leves a los seis meses;
las sanciones impuestas por faltas muy graves prescribirdn a los tres afios, las
impuestas por faltas graves a los dos afios y las impuestas por faltas leves al afio.

2. £l plazo de prescripcién de las infracciones comenzard a contarse desde el dia en
que la infraccién se hubiera cometido. Interrumpird la prescripcién la iniciacion, con
conocimiento del interesado, del procedimiento sancionador, reanudéndose el plazo
de prescripcion si el expediente sancionador estuviera paralizado mas de un mes por
causa no imputable al presunto responsable.

3. El plazo de prescripcién de las sanciones comenzard a contarse desde el dia
siguiente a aquel en que adquiera firmeza la resolucién por la que se impone la
sancién. Interrumpird la prescripcién la iniciacion, con conocimiento del interesado,
del procedimiento de ejecucién, volviendo a transcurrir el plazo si aquél esta
paralizado durante mas de un mes por causa no imputable al infractor.

éLiquidacion apremiable?

En general, todas las liquidaciones son “apremiables”, es decir, una vez transcurrido el
plazo de ingreso en periodo voluntario, las Delegaciones de Economia y Hacienda en donde
se estén gestionando los cobros, certificardn los descubiertos y enviaran las deudas a la
Agencia Tributaria para su cobro en via ejecutiva.

No obstante, la normativa reguladora de determinados tipos de deudas de Derecho Publico
puede establecer un procedimiento distinto para la gestion de su cobro una vez finalizado el
plazo de ingreso en periodo voluntario. Por ejemplo, el REAL DECRETO 887/2006, de 21 de

MINISTERIO DE HACIENDA Y
Pégina 43 de 44 ADMINISTRACIONES PUBLICAS
INTERVENCION GENERAL DE LA
ADMINISTRACION DEL ESTADO




Manual de Ingresos No Tributarios v3.2

julio, por el que se aprueba el Reglamento de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General

de Subvenciones, en su articulo 51 “Ejecucidn de las garantias” establece:

1. Una vez acordado el reintegro por el 6rgano competente y transcurrido el plazo
previsto para el ingreso en periodo voluntario, éste_solicitard su incautacién
ajustandose en su importe al que resulte de lo previsto en el articulo 37 de la Ley.

Comunicacion de incidencias a las Delegaciones de Economia y Hacienda.

Una vez que la Delegacion de Economia y Hacienda ha efectuado el “contraido”, ya no es
posible eliminar las fechas de notificacién y vencimiento de las deudas ni anular los
justificantés. Cualquier modificacién o Incidencia (recurso, anulacién, modificacién de
fechas, etc.) que afecte a un justificante determinado, debe comunicarse por escrito a la

Intervencion Territorial correspondiente a la Delegacion de Economia y Hacienda en donde
esté contraida la deuda.
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SECRETARIA GENERAL
DE INSTITUCIONES
PENITENCIARIAS

MINISTERIO
DEL INTERIOR

I-1 /2014 SP

Asunto: Adaptacion especifica de la factura electrénica y el Registro Contable de Facturas.

Documentos RC

Area de Aplicacion: Centros Penitenciarios y Servicios Centrales

Descriptores: Directores y Administradores

1.- INTRODUCCION

La reciente publicacién de la Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura electronica y
creacion del registro contable de facturas en el Sector Piiblico (BOE 28/12/2013) engloba junto a las
medidas de proteccién al proveedor otras del siguiente tenor: “poner en marcha también unas medidas
dirigidas a las Administraciones Publicas como la creacién de un registro_contable de facturas
gestionado por el drgano o unidad que tenga atribuida la funcion contable; la regulacion de un nuevo
procedimiento de tramitacion de facturas, que entrard en vigor a partir del 1 de enero de 2014, que
mejorard el seguimiento de las mismas, y el fortalecimiento de los organos de control interno al

otorgarles la facultad de poder acceder a la documentacion contable en cualquier momento™.

En la Disposicion Final Sexta se recoge que “reglamentariamente, el Ministro de Hacienda y
Administraciones Publicas determinard los requisitos técnicos y funcionales tanto del registro contable
de facturas como del punto general de entrada de facturas elecironicas, con el fin de garantizar la
integridad, seguridad e interoperabilidad de los distintos sistemas™; asi como la Disposicién Final
Séptima donde “se habilita al Gobierno, al Ministro de Hacienda y Administraciones Publicas y al

Ministro de Industria, Energia y Turismo, en el ambito de sus competencias, a dictar las disposiciones



reglamentarias y adoptar medidas necesarias para el desarrollo, la aplicacion y ejecucion de lo

dispuesto en esta Ley”.

En este sentido y dado los efectos de su entrada en vigor y con el objetivo de seguir avanzando en un
mejor control y racionalizacién del gasto piiblico es preciso dotar a la Administracion Penitenciaria de un
procedimiento que nos permita cumplir con lo preceptuado en la Ley publicada, a la espera de la
publicacion del desarrollo reglamentario previsto en dicho texto y vistas las ordenes dadas desde la
Intervencion General de la Administracion del Estado a las Intervenciones Delegadas para la operatividad
del procedimiento y la obligada relacion con las oficinas de contabilidad de las Intervenciones

Territoriales con los distintos Centros Penitenciarios se cursa la presente.

2.- PROCEDIMIENTO A SEGUIR

El programa SOROLLA es la herramienta informatica instalada en la Administracion Penitenciaria para
el control y ejecucion del gasto en virtud de los presupuestos asignados y acorde con los parametros
fijados por las distintas Intervenciones Territoriales respecto a la presentacion y seguimiento de los

documentos presentados para su fiscalizacién contable.

Este programa en su version actual es la utilizada hasta la fecha y se tiene previsto la implementacion de
la version SOROLLA 2 a lo largo de este primer semestre que recogera de forma adaptativa lo prevenido
en la citada Ley, y que nos permitird continuar con la misma dindmica y operatividad para un efectivo
control y seguimiento del Gasto Publico. No obstante, con la entrada en vigor de la citada Ley es
necesario adoptar unos cambios organizativos en la gestién presupuestaria de la Secretaria General de

Instituciones Penitenciarias para una adecuada ejecucion del presupuesto.

En este sentido, es necesario a partir de la fecha que la emision de los documentos contables “RC” de
Retencion de Crédito que se realizan en los Centros Penitenciarios cuenten con la autorizacién previa y

expresa de la Subdireccion General de Servicios Penitenciarios.

il BF

B2}



3. DIPOSICION FINAL

La Subdireccion General de Servicios sera el érgano competente para dictar las indicaciones que se

consideren necesarias y que tengan consonancia o relacion con la aplicacion de esta Instruccion.

La presente Instruccion entrara en vigor al dia siguiente de la recepcién de la misma.

De la misma se daré lectura en la primera sesién del Consejo de Direccién, procediendo a su difusion en

los términos establecidos en el articulo 280.2.14 del Reglamento Penitenciario.

Madrid, a 17 de enero de 2014
EL SECRETARIO GENERAL DE
INSTITUCIONES PENITENCIARIAS

Angel Yuste Castillejo
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SECRETARIA GENERAL
DE INSTITUCIONES PENITENCIARIAS
MINISTERIO

1-6 /2014 | servicios

Asunto: Aplicacién en la Secretaria General de Instituciones Penitenciarias de la Ley
19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacidn publica y

buen gobierno  y de las Instrucciones de las Secretarias de Estado de
Administraciones Publicas y de Presupuestos y Gastos, sobre "Buenas practicas para

la gestidn de las contrataciones de servicios y encomiendas de gestion a fin de evitar

incurrir en supuestos de cesion ilegal de trabajadores"

Area de aplicacion: Secretaria General de Instituciones Penitenciarias

Descriptores: Ley de transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno.

I. Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen

gobierno

El pasado 11 de diciembre de 2013 entrd en vigor el Titulo Il de la citada Ley sobre

transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno.

Esta norma establece los principios de buen gobierno que deben cumplir los responsables de la

Administracién Publica, diferenciando entre principios generales y de actuacion.

Recoge, igualmente el régimen sancionador en materia econdmico presupuestaria, y recoge,

entre otras, como infracciones muy graves los siguientes supuestos:

» Los compromisos de gastos sin crédito suficiente para realizarlos.
» La omision del tramite de intervencion previa.
» La ausencia de justificacion de la inversion de fondos.

» La suscripcién de un Convenio de colaboracion o concesion de una subvencidén no cuente

con el informe preceptivo favorable.
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» El incumplimiento de las obligaciones de publicaciéon o de suministro de informacion
previstas en la normativa presupuestaria y econdmico-financiera.

La apreciaciéon de dichas infracciones corresponde a un érgano externo a la Administracion,
como es la Comision del Consejo de Transparencia y Buen Gobierno, formada por
representantes del Congreso, del Senado, del Tribunal de Cuentas, del Defensor del Pueblo, de
la Agencia de Proteccion de Datos, de la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas y de
la Autoridad Independiente de Responsabilidad Fiscal, con la finalidad, entre otras, de evaluar
anualmente del grado de cumplimiento de las disposiciones de la Ley, informando al Congreso
de los Diputados.

Entre las sanciones previstas por la comisién de una infraccibn muy grave destaca, por
novedosa, la destitucién del cargo que se ocupe, salvo que ya hubiese cesado, y la imposibilidad
de ocupar ningln puesto durante un periodo de entre cinco y diez afios, a través de un
procedimiento sancionador que se iniciara de oficio por el drgano competente con arreglo a los
criterios previstos en la propia ley.

Por todo lo anterior, es imprescindible que establezca, en su ambito de gestion, las
instrucciones pertinentes para extremar el rigor en el cumplimiento de las normas vy
procedimientos que rigen la gestion econdmica y presupuestaria, asi como las indicaciones que
desde el Centro Directivo se dictan en la materia.

Il. Buenas practicas para la gestidon de las contrataciones de servicios y encomiendas de gestion
a fin de evitar incurrir en supuestos de cesion ilegal de trabajadores.

La disposicion adicional primera del Real Decreto Ley 20/2012, de 13 de julio, de medidas para
garantizar la estabilidad presupuestaria y de fomento de la competitividad, establece la obligacién de
los entes, organismos y entidades que forman parte del sector publico de dictar, en sus respectivos
ambitos de competencias, las instrucciones oportunas para la correcta ejecucion de los servicios
externos que se hubiesen contratado.

Para ello, las Secretarias de Estado de Administraciones Publicas y de Presupuestos y Gastos han
dictado las Instrucciones sobre "Buenas practicas para la gestidon de las contrataciones de servicios y
encomiendas de gestion a fin de evitar incurrir en supuestos de cesion ilegal de trabajadores"”,
remitidas en escrito de fecha 22 de enero de 2013 que, a su vez, incluia la Resolucidn de 27 de octubre
de 2010 aprobada por la Comisidon Mixta para las Relaciones con el Tribunal de Cuentas, en relacién
con la Mocidén sobre la necesidad de evitar riesgos de que los trabajadores de las Empresas de
Servicios contratadas por la Administracion, por las condiciones en que se desarrolla la actividad
contratada, se conviertan en Personal Laboral de la Administracion en virtud de sentencias judiciales
(BOE de 18 de enero de 2011).

Dichas Instrucciones son de aplicacién directa en los Departamentos ministeriales, agencias,
entes, organismos y entidades que, formando parte del sector publico estatal, tengan la consideracién
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de Administracion Publica, sin perjuicio de la posible adaptacién o desarrollo de su contenido,
derivadas de las peculiaridades que, como consecuencia de la estructura organizativa o las
caracteristicas especificas del Departamento, lo hagan necesario.

Por tanto, en cumplimiento de lo anteriormente citado, la presente Instruccién tiene por objeto
adaptar las mencionadas Instrucciones a la estructura organizativa y de delegacion de
competencias de la Administracién Penitenciaria.

En su virtud, esta Secretaria General, acuerda:

Primero.- El certificado acreditativo de insuficiencia de medios propios para la realizaciéon de las
tareas que van a ser objeto de la contratacion, previsto en las Instrucciones de las Secretarias de
Estado de Administraciones Publicas y de Presupuestos y Gastos, que tendra que incorporarse al
expediente de contratacion o de encomienda de gestidn, segun corresponda, se expedird conforme al
modelo que se contiene en el Anexo | de esta Instruccidn, por el Subdirector General de Recursos
Humanos para los contratos de servicios y encomiendas de gestion realizados en el dmbito de
la Secretaria General de Instituciones Penitenciarias.

Segundo.- Con caracter previo a la expedicidon del certificado acreditativo de insuficiencia de
medios propios, Los Directores de los Centros Penitenciarios, Centros de Insercion Social o
Subdirectores Generales proponente del contrato de servicios o de la encomienda de gestién
remitira cumplimentado el Anexo Il de esta Instruccidon a la Subdireccién General de Servicios
Penitenciarios, que dara traslado a la Subdirecciéon General de Recursos Humanos, quedando
copia del mismo incorporada en el expediente de contratacion.

Tercero.- Los Directores de los Centros Penitenciarios, Centros de Insercion Social o Subdirectores
Generales gestores de contratos de servicios o encomiendas de gestion remitirdn anualmente a las
Subdirecciones Generales de Recursos Humanos y de Servicios Penitenciarios, antes del 15 de
enero de cada afio, informe en el que, a los efectos de evitar incurrir en supuestos de cesion ilegal
de trabajadores, se contemplen, al menos, las contrataciones efectuadas en el ejercicio econdmico
anterior, el nimero de personas incluidas en las mismas que preste sus servicios en sede, asi como las
reclamaciones judiciales habidas, de acuerdo con los modelos que a tal efecto elaborara la
Subdireccién General de Recursos Humanos e Inspeccion del Ministerio del Interior.

Madrid, 9 de mayo de 2014

EL SECRETARIO GENERAL DE
INSTITUCIONES PENITENCIARIAS

Angel Yuste Castillejo
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ANEXO|

CERTIFICADO ACREDITATIVO DE INSUFIENCIA DE MEDIOS PROPIOS PARA LA REALIZACION DE LAS
TAREAS OBJETO DE CONTRATACION.

CERTIFICA

Que de conformidad con lo establecido en el punto 2.1 de la Instrucciones de las Secretarias de Estado
de Administraciones Publicas y de Presupuestos y Gastos sobre "Buenas practicas para la gestion de las
contrataciones de servicios y encomiendas de gestidn a fin de evitar incurrir en supuestos de cesién
ilegal de trabajadores", seglin consta en el informe emitido a tal efecto, el contrato de (TITULO DEL
CONTRATO O ENCOMIENDA DE GESTION)
............................................................................................................ no tiene por objeto

cubrir  necesidades  permanentes de personal para el ejercicio de |las
competencias propias del Centro Penitenciario, Centro de Insercion Social o
Subdireccidn General de, ....cccceovrievrccreierennnes ni dicha Unidad dispone de medios suficientes

para la realizacion del objeto del contrato.

Y para que conste y surta los efectos oportunos, expido el presente.

Bl ,a(DIA)........... ,de (MES)....ocveverenen. de (ANO)
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ANEXOII

INFORME PREVISTO EN EL APARTADO SEGUNDO

CERTIFICA

1. Que el Centro Penitenciario, Centro de Insercion Social o Subdireccion General
deu e no dispone de medios suficientes para la realizacion del servicio a

contratar.

2. Que la contratacion del servicio externo (TITULO DEL CONTRATO)......ccccc....
...................................... no responde a necesidades permanentes de personal para el
ejercicio de las competencias que tiene atribuidas el Establecimiento o la Subdireccién

General.

3. Que la contratacion del servicio externo (TITULO DEL CONTRATO)
..................................................... responde a la necesidad de satisfacer el servicio de (PONER

EL NOMBRE DE LA PRESTACION A REALIZARSE POR EL CONTRATO)

4. Que la motivacion de la necesidad del contrato es:
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5. Que los pliegos del contrato (TITULO DEL CONTRATO) ....cccceeeevenerrreeeerereiseereeesee e enns se ha
redactado teniendo en cuenta las instrucciones de 28 de diciembre de 2012 de las Secretarias
de Estado de Administraciones Publicas y de Presupuestos y Gastos han dictado las
Instrucciones sobre buenas practicas para la gestion de las contrataciones de servicios y

encomiendas de gestion a fin de evitar incurrir en supuestos de cesidn ilegal de trabajadores.

Tales criterios estan recogidos en el/los apartados...........cccecevevevereereeennns del pliego de cladusulas
administrativas particulares y en el/los apartado/s........c.ccoceeerevrevereerneenenes del pliego de

prescripciones técnicas.

Bttt eeenes ,a(DIiA)........... ,de (MES).....ccoeveeenn. de (ANO)
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SECRETARIA GENERAL
DE INSTITUCIONES PENITENCIARIAS
MINISTERIO

DEL INTERIOR

1-7 /2014 | RR.HH.

Asunto: Regulacion del baremo y proceso de adjudicacién de viviendas de Instituciones
Penitenciarias.

Area de aplicaciéon: Personal Funcionario / Laboral

Descriptores: Viviendas / Baremo / Convocatoria / Proceso de adjudicacion

EXPOSICION DE MOTIVOS

La Disposicion Adicional segunda del Reglamento Penitenciario de 1996, aprobado por Real
Decreto 190/96, de 9 de febrero (B. O .E. de 15 de febrero), regula la cesién de uso de viviendas
para el personal funcionario y laboral de Instituciones Penitenciarias.

En octubre de 2013, el Tribunal Supremo confirmé en casacion la sentencia dictada por la
Audiencia Nacional, con fecha 18 de abril de 2012, por la que se anula la Orden INT/1472/2009, de
28 de mayo, que regulaba la cesidn de uso de viviendas para el personal funcionario y laboral de
Instituciones Penitenciarias.

La Ley 33/2003, de 3 de noviembre, del Patrimonio de las Administraciones Publicas establece, en
su articulo 91.2, que “en defecto de condiciones generales, las concesiones y autorizaciones se
ajustaran a las que se establezcan por el Ministro titular del departamento al que se encuentren
afectados los bienes o del que dependan los organismos publicos que sean sus titulares o que los
tengan adscritos”.

Con fecha 27 de mayo de 2014, ha sido aprobado por el Ministro del Interior el pliego de
condiciones de Autorizacidén de uso temporal de viviendas propiedad de la Administracién General
del Estado afectadas a los servicios penitenciarios para que sean utilizadas como viviendas del
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personal funcionario y laboral dependiente de la Secretaria General de Instituciones
Penitenciarias.

La referida Autorizacion, en su condicion sexta, establece que el procedimiento de adjudicacion y
su baremo de aplicacién seran determinados por la Secretaria General de Instituciones
Penitenciarias mediante una Instruccién.

En consecuencia, la Secretaria General de Instituciones Penitenciarias, ha acordado el siguiente:

1.- BAREMO DE ADJUDICACION

1.1.- POR ANTIGUEDAD:

a. 0,20 puntos por cada afio completo de servicios prestados en la Administracién
Penitenciaria, hasta un maximo de 2 puntos.

b. 0,10 puntos por cada afio completo de servicios prestados en la plantilla del centro
o centros del complejo penitenciario donde se convoque la vivienda, hasta un
maximo de 1 punto.

1.2.- SITUACION FAMILIAR:
1.2.1 Cargas familiares:

a. Por cada hijo, con un grado de minusvalia igual o superior al 66%, debidamente
acreditada: 3 puntos (incompatible con el punto b).

b. Por cada hijo, cuando lo sean por naturaleza o adopcién, acogimiento permanente,
preadoptivo, integrante de la unidad familiar (acreditada dicha circunstancia
mediante declaracion de la renta donde conste que no tiene ingresos superiores al
montante por el que no tiene la obligacidon de declarar) hasta la edad de 25 afios
inclusive: 1.5 puntos.

¢. Por cuidado de familiar hasta 22 grado de consaguinidad o afinidad, siempre que
por razones de edad, accidente, enfermedad o discapacidad, no pueda valerse por
si mismo y conviva con el peticionario: 1 punto.

d. d) Por cada persona mayor de 65 afios con cargo al solicitante y que conviva de forma permanente
con él, y con ingresos inferiores o iguales a la pensién minima de jubilacion fijada
oficialmente: 0,5 puntos.
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1.2.2 Ingresos econémicos:

A los ingresos econdmicos brutos, percibidos por todos los miembros que componen la
unidad familiar, incluido el funcionario o laboral, le serd de aplicacidon el baremo que a
continuacion se expone y que una vez aplicado, se restara de la suma total de puntos

obtenidos de la forma siguiente:

Por ingresos superiores a 5 veces el salario minimo interprofesional 1 punto.

Por ingresos superiores a 6 veces el salario minimo interprofesional 2 puntos.
Por ingresos superiores a 7 veces el salario minimo interprofesional 3 puntos.
Por ingresos superiores a 8 veces el salario minimo interprofesional 4 puntos.

1.2.3 Puntuacion final:

Se obtendra con la suma de todos los puntos positivos, obtenidos en los apartados 1.1 y 1.2, restandole, si
procede, la puntuacion correspondiente al apartado de ingresos econdmicos de la unidad familiar.

Asimismo por haber disfrutado el peticionario o su pareja de vivienda en el mismo complejo penitenciario
por la duracién maxima de 4 afios, le seran restados 4 puntos.

1.3.- CRITERIOS DE DESEMPATE:

En caso de empate en la puntuacion, se tendra en cuenta el siguiente orden hasta alcanzar el desempate:

2.- Mayor puntuacién en cargas familiares.

2.- Menor nivel de ingresos econémicas.

2 -Mayor antigliedad en la Administracidn Penitenciaria.

2 -Mayor antigliedad en el complejo penitenciario.

2.-No haber disfrutado vivienda durante los cuatro ultimos afios en el mismo

complejo.

2.- JUSTIFICACION

Las circunstancias alegadas por los solicitantes vendran acreditadas por:

2.1.- ANTIGUEDAD:

Los apartados a y b deberdn ser justificados, por separado y mediante certificacion original,
por el Director del Centro Penitenciario donde preste servicios el solicitante.
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2.2.- SITUACION FAMILIAR:

a. Matrimonio o convivencia: Fotocopia compulsada del libro de familia/o acreditacion
mediante la inscripcion de pareja en el Registro de parejas de hecho.

b. Separados, divorciados o cualquier familia monoparental con hijos a su cargo:
Fotocopia compulsada de la parte dispositiva de la sentencia o cualquier otro
documento valido, donde conste atribuida la guarda y custodia de los hijos.

c. Hijos minusvalidos: Certificacion del Organismo correspondiente, acreditativo de
dicha situacién, asi como grado de minusvalia.

d. Personas mayores de 65 anos con ingresos inferiores o iguales a la pensién minima
de jubilacion y modelo sobre no percepcién de ingresos superiores al montante por
el que no se tenga obligacion de declarar:

= Fotocopia del Documento Nacional de Identidad.

= Certificado de convivencia expedido por el Ayuntamiento de la localidad de
residencia del solicitante.

= Certificado de ingresos expedido por la Direccion Provincial de la Seguridad
Social, o el Habilitado correspondiente en caso de pensiones a través de clases
pasivas.

= Declaracién de si percibe o no, rentas por otros conceptos diferentes a los
anteriores, y cuantia de los mismos.

2.3.- SITUACIONES ECONOMICAS:

a. Fotocopia compulsada de la Declaracién de la Renta correspondiente al uUltimo
ejercicio de todos los miembros de la unidad familiar.

b. Declaracién del cényuge o persona con quien conviva, presentando justificante
oficial sobre su no percepcion de rentas por trabajo u otro concepto.

c. Declaracion de ambos de que no poseen vivienda en propiedad ubicada en
cualquier localidad que esté a una distancia de menos de 100 kms. del complejo
penitenciario.
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d. Declaracion de ambos de percepcidn o no de ingresos de otros miembros de la
unidad familiar. El no desempefio de actividad retributiva mediante certificado que
acredite que no esté de alta en ningun régimen de la Seguridad Social por la
realizacion de un trabajo por cuenta propia o ajena y declaracién de la persona
dependiente de que no desempefia actividad retribuida alguna.

3.- PROCESO DE CONVOCATORIA YADJUDICACION

3.1.- VIVIENDAS PARA FUNCIONARIOS Y PERSONAL LABORAL FlJO
3.1.1 Convocatoria

La efectuard, previo conocimiento del Centro Directivo, la Junta Econdmico-Administrativa
del Centro correspondiente, una vez que se haya producido vacante y no hayan
sobrevenido necesidades para la Administracién que hagan necesaria su reserva, y siempre
gue se encuentre la vivienda en condiciones suficientes de habitabilidad.

El proceso para su tramitacion se ajustara a las siguientes normas:

a. Producida vacante/s de vivienda en el Complejo Penitenciario correspondiente, se
planteard en la primera sesion de la Junta Econdmico Administrativa, si procede, el
acuerdo de la convocatoria-concurso de estas viviendas vacantes (modelo reflejado
en Anexo Il).

La vivienda que esté proximo el cumplimiento maximo de los cuatro afios de cesion,
debera ser convocada para su cobertura con tres meses de antelacién a la fecha de
finalizacion de dicha cesion. Si los inquilinos de la misma no fueran los nuevos
adjudicatarios deberan desalojar la vivienda en el plazo maximo de tres meses.

b. El secretario de la Junta Econdmico Administrativa certificard las fechas de
exposicidon de la referida convocatoria (modelo reflejado en anexo V).

c. Toda peticion serd debidamente registrada a su recepcién en el Centro, haciendo
constar numero de registro y fecha, mediante el sello correspondiente (Modelo
reflejado en Anexo ).

d. Se aplicard el baremo establecido en la Instruccion presente. A tal fin se tendra en
cuenta lo siguiente:
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* Que los derechos se consolidan al término del plazo de presentacién de
solicitudes.

* Que, a efectos del cdbmputo de antigliedad, se contaran Unicamente afios
completos prestados en la Administracidén Penitenciaria.

e. Una vez aplicado el baremo se confeccionard una lista por orden de puntuacién,
gue sera expuesta en el Tablén de anuncios de los establecimientos afectados, con
indicacion de que la misma es provisional y concediendo el plazo de diez dias
habiles, contados a partir del siguiente de la publicacion, para que los interesados
puedan alegar cuanto a su derecho convenga, con arreglo a los medios de prueba
establecidos en derecho.

En la referida lista se hara constar la puntuaciéon asignada en cada uno de los
apartados consignados en el baremo de adjudicacion.

Después de los relacionados con puntuacion y bajo el epigrafe de “RECHAZADAS
POR” se indicaran aquellos que no reunan los requisitos y motivo.

f. El Secretario de la Junta de Econdmico Administrativa certificara las fechas de
exposicion de la referida lista (modelo reflejado en anexo V).

3.1.2 Adjudicacién

a. La Junta Econdmico Administrativa una vez finalizado el plazo y revisadas las posibles
alegaciones, modificara la lista provisional, si lo estima procedente y de forma
razonada efectuard propuesta de adjudicacién  provisional, segiun orden de
puntuacion y preferencia de vivienda, declarando concluso el expediente, remitiendo
todo lo actuado con caracter inmediato al Centro Directivo, para la resolucién que
proceda (Modelo reflejado en el Anexo V).

Documentacion que se remitira al Centro Directivo:

1) Convocatoria-concurso de adjudicacién de viviendas vacantes (Anexo ).

2) Certificacion de la exposicidn de la convocatoria (Anexo V).

3) Solicitudes de los interesados junto con la documentacion aportada
(Anexo Il).
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4) Listado provisional.

5) Certificacidn de la exposicidn del listado provisional (Anexo 1V).

6) Alegaciones silas hubiera.

7) Propuesta de adjudicacion provisional, segin orden de puntuacion vy
preferencia de vivienda (Anexo V).

Los acuerdos de adjudicacion de viviendas adoptados por el Centro Directivo serdn
expuestos en el Tablén de anuncios de los Establecimientos afectados, por término
de diez dias habiles, para general conocimiento y efectos procedentes, sin perjuicio
de hacerlos efectivos una vez que se reciban en el centro.

Se notificard a todos los que hubieran participado en el concurso de adjudicacion de
las viviendas la resolucion de la Secretaria General de Instituciones Penitenciarias,
debiendo firmar el enterado con consignacién de fecha.

Respecto a los que, sin haber renunciado formalmente a la vivienda, permaneciesen
sin ocuparla de manera efectiva (régimen de convivencia familiar), durante el plazo
de un mes, contado a partir del siguiente al que se le notificd la adjudicacion (a
cuyos efectos debera firmar el enterado con consignacion de fecha) y no justificasen
suficientemente esta situacion, la Junta Econdmico-Administrativa instara de oficio
la revocacion oportuna, adjudicandose si lo hubiere, al siguiente peticionario con
mayor puntuacién, si no se diese esta circunstancia quedarad vacante para una
proxima convocatoria.

Quien vya viniere disfrutando del uso de una vivienda solo podrd optar a la
convocatoria en que salga a concurso dicha vivienda.

En el caso de que un solicitante ya estuviera disfrutando del uso de una vivienda y,
tras el concurso, resultare nuevamente adjudicatario, permanecerd en la vivienda
de la que venia disfrutando.

A los funcionarios en practicas e interinos, les serd de aplicacién para su
adjudicacion el presente baremo.
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3.1.3 Remision de informes.

Trimestralmente se remitira a la Subdirecciéon General de Recursos Humanos, Servicio de
Seleccién y Concursos informe sobre la situacion de las viviendas, conforme al modelo que
se adjunta (anexo VI).

DISPOSICION TRANSITORIA

Existiendo identidad sustancial entre el baremo de adjudicacion contenido en la Instruccién 10/09,
de 23 de noviembre y el presente, se procederd a la tramitacion y resolucion de todas de todas
aquellas solicitudes y procedimientos de adjudicaciéon que quedaron temporalmente suspendidas
tras la anulacion de la Orden INT/1472/2009, de 28 de mayo.

DISPOSICION DEROGATORIA

Queda derogada:

= |aInstruccidon 10/09, de 23 de noviembre.

DISPOSICION FINAL

La presente Instruccion, sera de aplicacidén para todos los usuarios de viviendas, y tendra vigencia
a partir del dia siguiente a su aprobacion.

Madrid, 6 de junio de 2014

EL SECRETARIO GENERAL DE
INSTITUCIONES PENITENCIARIAS

Angel Yuste Castillejo
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SECRETARIA GENERAL DE
MINISTERIO INSTITUCIONES PENITENCIARIAS

DEL INTERIOR

1-1/2015 Servicios

Asunto: CUENTA DE TESORERIA EXTRA PRESUPUESTARIA

Area de aplicacién: Centros Penitenciarios y Centros de Insercién Social

Descriptores: Cuenta de tesoreria extra presupuestaria

El 15 de marzo de 2007 se aprobd la Instruccion 7/2007, que regula la cuenta de
tesoreria extra presupuestaria, dando asi cumplimiento a la recomendacién del Tribunal
de Cuentas de normalizar la contabilidad de los fondos no presupuestarios que gestionan
los centros penitenciarios.

Posteriormente, con fecha 25 de junio de 2007, se aprobé una Orden de Servicios, de
desarrollo de la citada Instruccion 7/2007.

La experiencia adquirida con la puesta en practica de la Instrucciéon 7/2007 y Orden de
Servicios que la desarrolla aconseja la incorporacion de algunas modificaciones.

Asi, la Secretaria General de Instituciones Penitenciarias, en virtud y de conformidad con
el articulo 5 del Real Decreto 400/2012, de 17 de febrero, por el que se desarrolla la
estructura organica basica del Ministerio del Interior, acuerda:

Primero: Se delimita la citada cuenta exclusivamente a conceptos de caracter
extrapresupuestario, procediéndose, en consecuencia, a eliminar, a partir del dia 1 de
julio de 2015, las siguientes cuentas, que tienen acomodo en la Resolucién de 20 de
enero de 2014, de la Direccion General de Presupuestos, por la que se establecen los
codigos que definen la clasificacion econémica:

a) Elcanon de pabellones (por la utilizacion de viviendas para directivos, funcionarios
y personal laboral).

b) Los suministros de pabellones (por el suministro de agua, gas v electricidad a las
viviendas utilizadas por directivos, funcionarios y personal laboral).
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c) El canon de cafeteria (por la gestion de las cafeterias de funcionarios por
empresas externas).

d) El canon de maquinas expendedoras de productos (por la gestion de maquinas
expendedoras de productos por empresas externas).

e) La venta de bienes (por los ingresos obtenidos por la venta de bienes muebles,
como chatarra, papel, cartdn, etc.).

f) Las indemnizaciones a favor de la Administracién (por las indemnizaciones
reconocidas a favor de la Administracion).

Se trata de conceptos que en todo caso son objeto de ingreso en el Tesoro Publico,
generando crédito en los supuestos previstos en el articulo 53 de la Ley 47/2003, de 26
de noviembre, General Presupuestaria, y que vienen recogidos en diversas Ordenes del
Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas y Resoluciones de la Direccién
General de Presupuestos del mismo Ministerio como ingresos de caracter presupuestario.
Por lo que se considera adecuada la no inclusion de los citados conceptos en las cuentas
justificativas de caracter extrapresupuestario.

Segundo: Por ofra parte, es preciso revisar el actual sistema de gestion de las tarjetas de
teléfono de internos y funcionarios. Dicha gestion la realiza la sociedad Cabinas
Telefénicas, S.A. (Cabitel) y conlleva una bonificacién por parte de Cabitel a la Secretaria
General de Instituciones Penitenciarias de un porcentaje sobre el total adquirido.

Dado que el caracter juridico de la Secretaria General de Instituciones Penitenciarias no
permite realizar operaciones de caracter comercial, se procedera paulatinamente, y como
maximo a partir del 1 de julio de 2015, a ser gestionadas por el Entidad Estatal de
Derecho Publico Trabajo Penitenciario y Formacion para el Empleo, que realiza
actividades de caracter comercial.

Tercero: Con las citadas exclusiones, el contenido de la cuenta de tesoreria extra
presupuestaria quedaria limitado a lo relacionado:

a) Los movimientos de peculio de los internos.

b) Los movimientos de las tarjetas de compra de internos, empleados publicos de
[IPP y personal autorizado (Economatos).

Cuarto: Correspondera a la Subdireccion General de Servicios Penitenciarios la revision,
devolucién para correccion y aprobacion, en su caso, de las cuentas de tesoreria extra
presupuestaria como parte indisoluble de la gestion econdmico financiera de la Secretaria
General de Instituciones Penitenciarias.
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Quinto: Corresponderd a la Subdireccion General de Servicios Penitenciarios dictar
normas de desarrollo para la adecuada gestion de la cuenta de tesoreria extra
presupuestaria, con especial hincapié en aquellos flujos que deben figurar en la misma,
del concepto y funcionamiento de cada cuenta y de la documentacion que deban
presentar ordinariamente o a requerimiento de la citada Unidad, tanto los centros
penitenciarios, como la Subdireccion General de Inspeccion Penitenciaria.

Sexto: A partir de la entrada en vigor de la presente Instruccion, la Subdireccion General
de Servicios procedera a llevar a cabo las actuaciones precisas para el traspaso a la
Entidad Estatal de Derecho Publico Trabajo Penitenciario y Formacién para el Empleo de
la gestion de las tarjetas de teléfono, de suerte que a fecha 1 de julio de 2015 ese
traspaso esté finalizado.

Septimo: La Subdireccion General de Servicios Penitenciarios adoptara las medidas
oportunas para supervisar los ingresos presupuestarios, de caracter tributario o no
tributario, estando obligada cualquier unidad de la Secretaria General a emitir informe o
certificacion a peticion de la citada Subdireccion General en plazo no superior a quince
dias naturales.

Octavo: Entrada en vigor.

La presente Instruccion entrara en vigor el dia 1 de febrero de 2015.

Noveno: Disposicion Derogatoria

Quedando derogada, en lo que se le oponga a la presente, la Instruccién 7/2007.

Novena: DISPOSICION FINAL

Se dara lectura de la presente Instruccién en la primera sesion del Consejo de Direccion y
de la Junta Econdmico-Administrativa que se celebren tras su recepcion, procediéndose a
su difusion en los términos establecidos en el Art. 280.2 142 del reglamento Penitenciario.

En Madrid, a 12 de enero de 2015

EL SECRETAR|O GENERAL DE
INSTITUCIONES . I\.\RNITENCIARIAS
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1-8/72015 Servicios

Asunto: Inventario de bienes muebles. “

" Area de aplicacién: Servicios Centrales - Centros Penitenciarios “

Descriptores:  Gestion y mantenimiento del inventario de bienes muebles e informaticos en el
médulo Sorolla.

La ley 33/2003, de 3 de noviembre del Patrimonio de las Administraciones Publicas en su
capitulo 1l referente al inventario patrimonial, recoge la obligacion de las mismas de
inventariar los bienes y derechos que integran su patrimonio, estando a cargo del Ministerio
de Hacienda, y correspondiendo su llevanza a la Direccién General del Patrimonio del Estado
y a las unidades con competencia en materia de gestién patrimonial de los departamentos
ministeriales y organismos publicos vinculados a la A.G.E, los cuales deberan llevar el
inventario de, entre otros, los bienes muebles adquiridos o utilizados por ellos.

Actualmente y segun el Real Decreto 400/2012, de 17 de febrero, por el que se desarrolla la
estructura orgdnica basica del Ministerio del Interior, corresponde a la Subdireccién General
de Servicios Penitenciarios “la administracién y gestion patrimonial de los inmuebles y
equipamientos adscritos a la Secretaria General de Instituciones Penitenciarias, asi como de
todos los medios materiales asignados a ésta”.

Por otra parte, el Reglamento Penitenciario en su art. 295 establece que los Centros
Penitenciarios llevardn un sistema de inventario que permita disponer en todo momento de
informacidn fiel y actualizada sobre los bienes muebles asignados para el desarrollo de sus
funciones, indicandose a su vez que por el Centro Directivo se determinaran los tipos de
inventario que de forma obligatoria deben tener continuamente actualizados, asi como los
documentos y la periodicidad con que deban remitirse.
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Con el fin de unificar criterios para la elaboracién del Inventario de Bienes Muebles en
centros penitenciarios, se remitieron instrucciones de la Subdireccion General de
Planificacion y Servicios Penitenciarios, con fecha 16 de enero de 1998, que actualmente
sirven de base para la conformacién de los inventarios por parte de los distintos centros sin
que exista un sistema informético Unico que permita el tratamiento normalizado de los
datos, siendo asi que cada centro ha optado por una solucién propia para la confeccion de su
propio inventario, con la consiguiente dificultad para obtener datos normalizados que
permitan la utilizaciéon del inventario como elemento de control y programacion de
adquisiciones.

1.- Objeto y ambito de aplicacién:

El objeto de esta instruccion es la adopcion de criterios y directrices para la formacién,
actualizacién y valoracion del Inventario de bienes de las Infraestructuras Penitenciarias
dependientes de la Secretaria General de Instituciones Penitenciarias y la gestion de los
mismos a través de la aplicacién del Médulo de Inventario de SOROLLA desarrollado por la
IGAE, excluyéndose los bienes de terceros que por cualquier motivo se encuentren dentro
de las infraestructuras penitenciarias.

La formacidon del inventario consiste en hacer constar en el mismo los bienes con las
menciones necesarias para su identificacién y las que resulten precisas para reflejar su
situacidn juridica y el destino o uso a que estan siendo dedicados.

Se entendera que un bien mueble es inventariable cuando tenga cardcter de permanencia y
no esté destinado a la venta.

Quedan excluidos, los bienes muebles que por su caracter fungible no puedan usarse
adecuadamente sin que se consuman o sean susceptibles de destruirse o desecharse por uso
normal, debiendo sustituirse en breves periodos de tiempo por otros de la misma especie y
calidad.

El desarrollo e interpretacion de la presente Instruccion corresponderd a la Subdireccion
General de Servicios Penitenciarios.

2.-Procedimiento:

Una vez realizada la carga inicial de Edificios, Espacios y Bienes en el médulo de inventario
se deberd proceder a inventariar los bienes muebles.
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Los bienes deberan ser incluidos en el Inventario con indicaciéon de la Denominacion,
Naturaleza, Situacién Juridica y Subnaturaleza, asi como el precio de adquisicion con
impuestos incluidos, fecha de inicio de vida atil, afios de amortizacién (5 6 10}, y fecha de
contabilidad.

3.-Las altas en Inventario se produciran:

v' Por adquisicion de equipos inventariables con cargo al Capitulo 6 (Inversiones
Reales) del Presupuesto de Gastos gestionado por la Secretaria General de
Instituciones Penitenciarias.

v Por traslado de equipos inventariables desde otros centros o desde los Servicios
Centrales. En ambos casos desde los Servicios Centrales se realizaran los cambios
de Unidad Responsable oportunos, correspondiendo al centro receptor
unicamente localizar en su Inventario a través del programa el bien trasladado,
ubicarlo en el edificio y espacio correspondiente, y etiquetarlo, asi como anotar en
el mismo todas las observaciones que consideren oportunas.

v’ Por donacién de equipos inventariables mediante la Instruccién 9/2005 de 6 de
julio que regula la aceptacion de bienes muebles a favor de la Administracién
Penitenciaria. Lo bienes donados deberan ser dados de alta con el valor unitario
que aparezca en el oficio de donacion.

Los bienes se inventariaran de manera unitaria.

Se entendera por unidad inventariable cada bien mueble destinado al uso que le es propio,
independientemente de que esté integrado por elementos separados, siempre que éstos no
sean susceptibles de un uso individualizado.

Los accesorios de los bienes muebles se consideraran parte integrante del bien principal que
constituye la unidad inventariable.

Cuando los bienes se reciban en el centro con accesorios de cualquier tipo, ya sean blogues,
kits, patas, entrepafos, etc. deberéan incorporarse al concepto principal al que corresponden
(mesa, estanteria, freidora, etc.), incrementando su valor con la suma de los dos o mas
conceptos.

En cuanto a la existencia comprobada de bienes inventariables que por diversas causas no
hubiesen sido dados de alta en el momento de adquisicién, deberan relacionarse e incluirse
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como ALTAS con la valoracién y fecha de inicio que corresponda. Para ello se seguiran las
instrucciones que Sorolla 2 tiene al respecto.

Sorolla 2 asignara a cada bien, o grupo de bienes un cédigo que corresponderd de por vida a
ese bien, siendo éste, y el nimero de etiqueta los valores o cédigos que hacen que cada bien
sea Unico e irrepetible.

Los bienes permaneceran de alta en el inventario siempre que estén en uso, aunque su valor
esté completamente amortizado, desapareciendo del mismo solamente cuando sea dado
baja por las razones que corresponda.

4.-Etiquetacion de bienes:

Todos los bienes estaran identificados con una etiqueta cuyo rango numérico se asignara por
la Secretaria General de Instituciones Penitenciarias, para lo cual desde el Area de
Equipamiento y Asuntos Generales de la Subdireccién General de Servicios Penitenciarios se
suministraran las etiquetas que sean necesarias.

El numero de etiqueta, que es unico, correspondera de por vida a cada elemento, pudiendo
ser sustituida en caso de pérdida o deterioro de aquella con la consiguiente actualizacién en
la base de datos. Como norma general los bienes que formen parte de un “grupo” no
llevaran etiqueta, y en los supuestos de bienes con altas probabilidades de deterioro o
pérdida de la referida etiqueta, ésta se depositard en una carpeta donde se relacionaran
dichos bienes.

5.-Las bajas en el Inventario se produciran:

Los bienes, deberan ser dados de baja en el correspondiente inventario en los siguientes
supuestos:

v' Cuando sean enajenados por cualquier titulo.

v Cuando se produzcan hechos o circunstancias tales como la apropiacién ilicita,
pérdida o destruccién que hagan imposible su utilizacion.

v Cuando por su obsolescencia o estado de deterioro por el uso, no sea posible su
enajenacion, se podra acordar su destruccidn, inutilizacién o abandono
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En caso de bienes trasladados a otro centro, no causaran baja en inventario, sino que desde
los Servicios Centrales se autorizard, en su caso, dicho traslado y se procedera a realizar
cambio de Unidad Responsable correspondiente en los Inventarios respectivos.

6.-Amortizaciones:

Para el calculo de las amortizaciones se debe tener en cuenta los siguientes valores de afios
de vida atil segun el tipo de bien de que se trate:

Para bienes informaticos: 5 ailos
Para resto de bienes: 10 afios

7.-Aprobacién del inventario:

Dentro del primer trimestre del ejercicio se deberd remitir a la Subdireccion General de
Servicios Penitenciarios acuerdo de la Junta Econdmico-Administrativa del centro, validando
el Informe de Valoracién por Unidad de Responsabilidad, acompafiado de relacion de altas y
bajas propuestas en el ejercicio correspondiente. Tanto el citado Informe como el listado de
altas y bajas seran extraidos de la aplicacién de Sorolla.

Una vez revisado el Inventario de Bienes Muebles esta Subdireccion dara su aprobacién por
escrito o, en su caso, se notificaran los errores observados que deban ser subsanados.

La aprobaci6n del inventario supondra, asimismo, la aprobacién de las bajas propuestas.
8.-Revision:

Cada afio serd necesario realizar una revisién del Inventario, para actualizar la base de datos
y adaptar las posibles modificaciones que hubieran ocurrido durante ese periodo de tiempo,
aunque pueden ir realizdndose conforme vayan surgiendo (Creacién o eliminacion de
nuevos edificios, espacios). Cuando en esta revisiones surjan bienes que no estaban
incluidos en el inventario (afloramientos), deberdn ser dados de alta en el mismo con la
fecha de inicio, valor, y amortizacién que correspondan.

9.-Disposicién derogatoria:

Quedan derogadas todas las disposiciones de igual o inferior rango en lo que se opongan, en
todo o en parte, a lo dispuesto en la presente instruccion.
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10.-Entrada en vigor.
La presente instruccion sera de aplicacion a partir del dia siguiente a su aprobacion.
11.-Disposicion final.

Se dara lectura de la presente Instruccidn en la primera sesion del Consejo de Direccion y de
la Junta de Tratamiento que se celebren tras su recepcion, procediéndose a su difusion en
los términos establecidos en el art. 280.2 142 del Reglamento Penitenciario.

Madrid, 10 de noviembre de 2015

EL SECRETARIO GENERAL DE
ENITENCIARIAS
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DE SERVICIOS PENITENCIARIOS

1. 1/2017 | S. G. Servicios

Asunto: Depdsito de dinero en la cuenta de peculio de los internos ||

Area de Aplicacion: Cuentas de peculio de los internos "

Descriptores: Departamento de comunicaciones. Procedimiento de ingreso
de dinero en la cuenta de peculio de los internos a través del
sistema de ventanilla en los centros penitenciarios.

La Administracion Penitenciaria viene obligada a garantizar el funcionamiento de los
procedimientos que permitan a los internos y sus familiares el ejercicio de
actividades que cuentan con amparo legal.

En este sentido, el Real Decreto 190/1996, de 9 de febrero, por el que se aprueba el
Reglamento Penitenciario incluye en su Capitulo VIl todo lo relativo al peculio de los
reclusos, definiendo el Fondo de Peculio como las cantidades que los reclusos
tengan en su poder al ingresar en el Establecimiento y con las que reciban

posteriormente por cualquier concepto de procedencia legitima.

Posteriormente, la instruccion 3/2010 en su apartado 6.1.1 recoge los
procedimientos autorizados para llevar a cabo el ingreso de dinero en el fondo de
peculio de los internos y, entre ellos, figura en primer lugar a través de ventanilla (en
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el propio centro penitenciario, conforme al horario establecido por el Consejo de
Direccion) previa identificacion y registro de los datos de la persona (nombre,
apellidos y namero del DNI, NIE o Pasaporte) que lleva a cabo la imposicion.

Asi pues, parece oportuno recordar la necesidad de facilitar ese servicio por parte de
la Administracion Penitenciaria al objeto de evitar que los justificados vaivenes del
sector privado influyan en la capacidad de realizar aportaciones al fondo de peculio
por parte de aquellas personas que cuentan con la previa autorizacion.

Asl, la Secretaria General de Instituciones Penitenciarias, en virtud de lo expuesto y
de conformidad del articulo 5 del Real Decreto 400/2012, del 17 de febrero, por el
que se desarrolla la estructura organica basica del Ministerio del Interior, acuerda:

Primero: Por parte de los equipos directivos de los Centros Penitenciarios se
dispondra de los medios personales y recursos necesarios para asegurar el efectivo
funcionamiento de las ventanillas en los establecimientos penitenciarios que, en
horario suficiente y especialmente durante las visitas, posibilite a las personas
autorizadas realizar ingresos en el fondo de peculio de las personas privadas de
libertad.

Sequndo: Se procedera a remover y evitar los obstaculos que impidan la adecuada
custodia de los montantes generados por los ingresos en efectivo, a través de las
ventanillas habilitadas en los Centros Penitenciarios, en el Fondo de Peculio.

Tercero: La presente Orden entrara en vigor el dia 15 de enero de 2017.
Cuarto: Se dara lectura de la presente Orden en la primera sesién del Consejo de

Direccién que se celebre tras su recepcion, procediéndose a su difusién en los
términos establecidos por el articulo 280.14 del Reglamento Penitenciario y
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remitiendo recibo firmado por el Director y Administrador del establecimiento con el

enterado de la presente disposicion a la Subdireccién General de Servicios.

En Madrid, a 2 de enero de 2017

EL SECRETARIO GENERAL DE
INSTITUCIONES PENITENCIARIAS

wém%%&

Angel Yuste Castillejo
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1- 412017 $.G. SERVICIOS

Asunto: Modificacién de la Instruccién 3/2010 (PROTOCOLO DE ACTUACION EN MATERIA DE
SEGURIDAD) de 12 de abril; concretamente, modificacién del punto 6.1.1. Procedimientos
autorizados para imposiciones en el fondo peculio.

Area de Aplicacién: CENTROS PENITENCIARIOS

Descriptores: SUBDIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PENITENCIARIOS

€l Titulo X1l del capitulo Vil del Real Decreto 190/1996, del Reglamento Penitenciario establece que las normas que regulan
el fondo de peculio esta constituido por las cantidades que los reclusos tengan en su poder al ingresar en el Establecimiento
y las que reciban posteriormente por cualquier concepto de procedencia legftima, y seran reguladas por el Centro Directivo.

La presente Instruccion tiene por objeto regular una de las posibilidades de recepcién de dinero en el fondo de peculio, con
los requisitos establecidos dentro de sus competencias por la Administracién Penitenciaria a través de los medios con gue
cuenta la Sociedad Estatal de Correos y Telégrafos S.A. S.M.E.

I.- JUSTIFICACION.

Con fecha ocho de febrero pasado se ha procedido a suscribir contrato de servicio de gestion de las cuentas bancarias de
administracion, haberes y peculio de los Servicios Centrales y periféricos de la Secretaria General de Instituciones
Penitenciarias, con el Banco de Santander, S.A., que incluye dentro de su clausulado, y para facilitar a los familiares de los
internos el envio de dinero a los mismos a través de su cuenta de peculio, las transferencia bancarias realizadas por la
Sociedad Estatal Correos y Telégrafos por el montante global de los giros postales realizados por los impositores
correspondientes y recibidos por dicho organismo. Este contrato fue informado favorablemente por la Abogacia del Estado
ante el Ministerio del Interior con fecha quince de diciembre de dos mil dieciséis.

Después de realizar un analisis de las diferentes necesidades, se han definido una serie de propuestas en diferentes dmbitos
que dan cumplimiento a estos objetivos.

Entre ellas como elemento fundamental se establece que una forma prioritaria de ingreso en las cuentas de peculio son los
GIROS ADMINISTRATIVOS que se realizardn a través de los medios con que cuenta la Sociedad Estatal de Correos y
Telégrafos, 5.A. S.M.E. en concreto con el Giro Orden de Ingreso en cuenta.

Asi, la Secretaria General de Instituciones Penitenciarias, en virtud de lo expuesto y de conformidad con el articulo 5 del
Real Decreto 400/2012, de 17 de febrero, por el que se desarrolla la estructura organica basica del Ministerio del Interior,
acuerda:

PRIMERO.- Una de las formas prioritarias de ingreso en las cuentas de peculio serdn los GIROS ADMINISTRATIVOS
realizados a través de los medios con que cuenta la Sociedad Correos y Telégrafos, S.A. S.M.E.

Para una adecuada gestién y rapidez del servicio el cliente remitente podrd informar para realizar el envio de dinero,
ademads de los requisitos inherentes a la imposicidn de cualquier giro de:



1.- Nombre y apellidos del interno.
2.- Centro Penitenciario donde resida el interno.
3.- NIS del interno: Nimero de Identificacion Sistemdtico, compuesto de diez digitos.

En todo caso seran imprescindibles los datos 2 y 3 para autorizar su entrega al destinatario y el punto 1 asegurard su
pronta recepcion por parte del beneficiario.

Correos, S.A. tiene el compromiso de identificacion y comprobacion del cliente remitente, con caracter previo a la
realizacion de la operacion de admisién del giro, mediante documento identificativo fehaciente, valido y en vigor. Los datos
nombres, apellidos, y numero y tipo de documento de identidad quedaran registrados en los sistemas informaticos de la
Sociedad Estatal de Correos y Telégrafos, S.A. S.M.E. con independencia del importe del giro a enviar.

Correos, S.A. remitira diariamente a cada Centro Penitenciario un listado de GIROS ADMINISTRATIVOS admitidos para ese
centro, que incluird al menos: Importe total de los Giros admitidos, NIS del destinatario, NIF , NIE o documento andlogo del
impositor, en su caso se incluird también nombre y apellidos del beneficiario. La recepcidn de las cantidades depositadas se
hara en un plazo no superior a las 72 horas de su imposicion.

Correos, S.A. tiene compromiso de cobrar un precio especial a los usuarios del Giro Administrativo. Este coste, sera inferior
al fijado para el resto de usuarios.

La Administracion Penitenciaria podra suspender, dentro de las competencias que tiene atribuidas, esta forma de ingreso
en el fondo de peculio si apreciase que no se cumplen las condiciones necesarias para un adecuado control de las personas
que realizan ingresos o no se diesen las condiciones que permitan identificar al receptor del Giro Administrativo.

SEGUNDO.- La presente Instruccion sera de aplicacion a partir del dia siguiente a su aprobacion.

TERCERO.- A partir de la entrada en vigor de la presente Instruccion queda sin efecto el apartado b) del punto 6.1.1 del
punto 6.1 (Imposiciones en el fondo de peculio del interno) de la Instruccién 3/2010, asi como cualquier otra disposicién de
igual o inferior rango que contradiga o se oponga a lo dispuesto en la misma.

CUARTO.- De la presente Instruccidn se dard lectura en la primera sesion del Consejo de Direccion que se celebre tras su
recepcion, procediéndose a su difusién en los términos establecidos por el articulo 280.14 del Reglamento Penitenciario y
remitiendo recibo firmado por el Director del Establecimiento con el enterado de la presente disposicion a la Subdireccion
General de Servicios.

En Madrid a 4 abril de 2017.

___EL SECRETARIO GENERAL DE
A0 DA
" INSTITUCIONES PENITENCIARIAS

Angel Yuste Castillejo.
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