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BUENAS PRACTICAS EN ALCANTARA

Version noviembre 2021

1. CUESTIONES GENERALES.

1.a) Generacion de propuestas y resoluciones de ejecucion del gasto a través del sistema.

La Regla 36 de la ORDEN de 17 de diciembre de 2020 por la que se aprueba la Instruccion de Contabilidad
para laJunta de Extremadura establece que las propuestas y resoluciones de ejecucién del gasto se generaran
en el propio sistema ALCANTARA.

Se viene observando que en muchos expedientes se aportan como documentacidn externa propuestas y
resoluciones de ejecucion del gasto efectuadas fuera del sistema y firmadas electrénicamente, lo que supone
un trabajo innecesario y, ademas, ocupa espacio en el sistema.

Por tanto, se recomienda no subir a ALCANTARA propuestas y resoluciones de ejecucion del gasto
de manera externa al sistema, dado que es obligatorio que las propuestas y ejecucion del gasto se
generen y validen en el propio sistema ALCANTARA, debiendo cumplimentar de manera correcta los
antecedentes y justificacion de la operacion.

1.b) Incluir una descripcion cuando se introduce documentacion externa.

A menudo se observa que cuando se introduce documentacion externa en los diversos expedientes (suple-
mentario de contratos, subvenciones y gastos) se le deja el nombre que por defecto asigna el sistema, por
ejemplo “Adjuntar documentacién externa”, “Documentacién libre” u “otros”.

Dado que ese campo es editable, se recomienda incorporar un nombre alusivo al documento que
se aporta, facilitando las consultas tanto de los propiogfgestores, oficina presupuestaria, intervencion o
cualquier personal habilitado para consultas.

Gesyfn de variables de documento

* Fecha generacion: | 06.07.2021

* Descripcion: {Nombre alusivo al documento que se va a subir

Generar documento  Cancelar
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1.c) No incorporar documentacién generada en el propio sistema como documentacion externa

A veces se observa que se incorporan como documentacidn externa en fases contables siguientes o en los
expedientes suplementarios de contratos y subvenciones, documentacién que ya consta en el sistema en
fases anteriores o en otros médulos, por ejemplo, informes de intervencion, propuestas y/o resoluciones del
gasto, formularios de documentos R, etc.

Se recomienda no aportar documentacion que ya consta generada en el sistema, dado que ocupa un
espacio en el sistema.

1.d) No incorporar como documentacion externa el certificado de conformidad cuando se den las
condiciones establecidas en el informe de la Intervenciéon General sobre acumulacion del certifi-
cado de conformidad en la conformidad de la factura

Cuando se den las condiciones establecidas en el Informe de la Intervencion General de 18 de mayo de 2020,
sobre posibilidad de acumular en la factura la certificacién de conformidad cuando se trate de abonos par-
ciales de contratos de suministros y servicios, se recomienda no volver a aportar el certificado de conformi-
dad en el expediente administrativo.

Se viene observando que hay muchos casos en el que, dandose las condiciones establecidas en el referido
informe de la Intervencidon General, sin embargo, se aporta el certificado de conformidad en los expedientes
suplementarios (especialmente en el suplementario de contratos).

Se recomienda no incorporarlo, dado que se hace un trabajo innecesario (elaboracion del certificado y
normalmente firma electronica del mismo), subida al sistema y ocupacion de espacio en el sistema.

1.e) Anular sobrantes en los expedientes en el momento que se den las circunstancias para ello.
(Todas las fases, R, Ay D)

Es recomendable liberar los créditos sobrantes en el momento en que se den las circunstancias para ello,
esto es especialmente recomendable en los expedientes de subvenciones para evitar que, problemas en la

estructura paralela de la seccion correspondiente, impidan el traspaso de los saldos correspondientes dado
gue para anular los créditos siempre es necesario realizarlo a través del expediente de subvencién debido a
la obligatoriedad de su comunicacion a la BNDS.

1.f) Cumplimentar el campo Expediente Administrativo siempre

En los expedientes que se tramitan como gastos directos (Patrimoniales, encargos, Convenios, Transferen-
cias, etc.), es decir, que no se tramitan a través del médulo de suplementarios de contratos o subvenciones,
no se suele cumplimentar el dato de Expediente Administrativo, pero es recomendable que se rellene por-

que tiene algunas ventajas.

Este campo se rellena en la fase R y serd heredado por todas las fases contables siguientes, y es un campo
alfanumérico libre):
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1.- Cuando se generan los expedientes de las siguientes fases contables se pueden asociar, ademas de

con el expediente contable de gastos origen, con el expediente administrativo que se ha cumplimentado
al dar de alta el R.

2.- Facilita la posibilidad de desbloquear en las operaciones de cierre del ejercicio por el expediente
administrativo, de tal manera que se permita generar y tramitar fases contables sucesivas.

Limitar dmbito de valores

Restricoiones

Tipo de expedients: =]

Eercicio: | (=]

Mim. Interno Expdte.:

Titulo exp.:

Exp. Adl i iPRUEBA MOMERE

Codigo expedients:

Limitar cantidad a: | Sin restricciones

Ejemplo. Hemos creado una R y hemos puesto en campo Expediente administrativo un nombre, en nuestro caso
PRUEBA_NOMBRE. Al hacer la siguiente fase contable del expediente, podemos directamente poner el nombre del
expediente administrativo en vez del numérico del gasto de la operacion origen.

' Apertura de expediente 2/2

Cédigo del expediente [1)
> Restricciones
Ql|a

Tipo exp. fi Ciodign del expedients Titulo

2 ’SASTDQ GASTO S 202100000 24851 FPRUEBA AL-GSEO00S 04 3

1 Entrencontrada

El sistema traera el expediente de GASTOS sobre el que se va a hacer la siguiente fase, igual que si se hubiera

introducido el codigo numérico, con la ventaja de no tener que ir introduciendo el correspondiente a cada fase, sino
uno Unico para todas las fases.
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2. RELATIVAS A CONTRATOS

2.a) Tratamiento de los Lotes en Contratos

Se recomienda asignar a los lotes de un contrato el mismo nimero de lote que lleva el expediente de
contratacién en su licitacion, mejorando su posterior consulta y evitando ademds errores no deseados en la
incorporacién de la documentacion a los distintos contratos.

2.b) Crear incidencias de abono en Contratos Menores

Con caracter general en los contratos menores no es obligatoria la creacién de incidencias de abono, pero se
viene observando que cuando es necesario aportar documentacion a los mismos en la fase de obligacidn,
esta no se puede “subir” al encontrarse cerrados los expedientes PRM.

Por tanto, se recomienda que en los contratos menores (especialmente en las que tienen varios pagos)
se creen incidencias de abono para poder “subir’ documentacion adicional.

2.c) Crear incidencias de abono por el global de las facturas mensuales que incluya un Contrato

En algunas ocasiones los contratos establecen que el contratista emitira varias facturas mensuales segun la
tipologia del suministro o servicio (por ejemplo suministro de viveres para residencias, suministro eléctrico
por diversas edificaciones, etc.), en estos casos se recomienda abrir una incidencia de abono tnica para
todas las facturas mensuales del contrato.

Se han observado casos en el que se han generado incidencia por cada factura superando el nimero maximo
de incidencias que incorpora actualmente el sistema.

2.d) Los expedientes suplementarios de contratos relativos a incidencias se deben cerrar cuando
se contabilizan los ajustes correspondientes, no debiendo permanecer en las bandejas de trami-
tacion.

Se detectan gran cantidad de expedientes relativos a incidencias de contratos que permanecen sin cerrar en

las bandejas de tramitacion, mientras que los ajustes contables dimanantes de los mismos ya han sido con-
tabilizados, por lo que lo recomendable es que se cierren.

Con este ejercicio quedarian las bandejas de tramitacion en una situacidn mas real, conteniendo exclusiva-
mente aquellos expedientes que necesitan continuar su tramitacion.
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3. RELATIVAS A SUBVENCIONES.

3.a) Los expedientes de Ajustes deben avanzar en su tramitacion tras la contabilizacion del expe-
diente de GASTOS, hasta su Cierre. No deben permanecer en la Bandeja de Tramitacion.

Se ha detectado la existencia en el sistema ALCANTARA de numerosos expedientes administrativos de Ajus-
tes de Subvenciones (MCONVO, MSINCO y MCONCE) que se encuentran indebidamente a “medias” en su
tramitacidn, y que, por tanto, permanecen en las bandejas de tramitacion del gestor.

v (5 MCONVOIZ021/0000001357AYUDA A LA EDICION DE LIBROS 2020. LIBERACION SALDO SOBRANTE
-
>

v &

» Ly TROOD1Ajuste con efecto contable?
~ Oy TRO170Generacion & negativo

C@m TAD17000Generacion A negativol.ENVIO A CONTABILIZAR! :08.04.2021
~ Oy TROL180Generacion R negativo

rI TA018000Generacion R negativol ENVIO A CONTABILIZAR 109.04.2021

I » Ly TROD95:Nuevo documents de convocatoria para BONS? \

A pesar de estar contabilizados R_COM y A_COM desde abril de 2021 este
expediente no se ha avanzado en su tramitacion por el gestor (Nov/2021)

Tras la contabilizacion del tltimo documento que corresponda, el gestor debe continuar en la Tramitacion,
de modo que el expediente avance hasta su Validacion y Cierre, lo que permitird la remisién de la informacion
correspondiente a BDNS. Mientras tanto permanecerd en la bandeja de tramitacion del gestor.

w [ MCONVO/2021/0000004211RECURSO ALZADA-REAJUSTE DE CREDITO-L2 INV.IND. CONV.2018 D.113
> -
> [0

A

Expediente correctamente
tramitado hasta su CIERRE

o

Cly TRODD1; Ajuste con efecto contable?

Oy TRO200Generacion R positivo

Oy TROZ10Generacion A positivo

Oy TROZ220Generar documentas para contabilizar

Cly TROD95; Nusvo documento de dbnvocatoria para BONS?

R

Oy TRO100; Necesario nueve extracta?
w [y TRO120Validacion BDNS

C@ TAD12000Validacién BONS1MALIDADAI 725.10.2021
w Cly TR9999Cierre del ajuste de la convocataria

C@ TA9999Ciemre del ajuste de la convocatorial r25.10.2021

La Tramitacion de cualquier tipo de Ajuste de Subvenciones debe concluir, inmediatamente después de la
contabilizacion del ultimo documento, obligatoriamente con su Cierre.

Mientras continle en esa situacién de “no avanzar” se producen efectos indeseados como:
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— Bandejas de Tramitacion que no dejan de crecer en nimero de expedientes pendientes.
— Imposibilidad de realizar la apertura de nuevos expedientes relacionados con el de Origen.
— Informacidn que no puede enviarse a BDNS.

Si un expediente de Ajuste de subvenciones (MCONVO, MSINCO o MCONCE) aparece en la bandeja de
tramitacion, significa que demanda una accién del gestor

3.b) Expedientes Administrativos de Subvenciones que se encuentran indebidamente en Estatus
de Activado (X) cuando debieran encontrarse en Cerrado (C) o Anulado (A)

Se ha detectado la existencia en el sistema ALCANTARA de numerosos expedientes administrativos de Sub-
venciones que se encuentran indebidamente en un Estatus de tramitacion Activado (X), cuando debieran
encontrarse en Estatus Cerrado (C) o Anulado (A) por su situacion.

Esta condicion se ha detectado en todos los expedientes administrativos de Subvenciones, es decir CONVO,
MCONVO, SINCO, MSINCO, CONCE, MCONCE, REINT, DEVOL.

Mantener esta condicidon genera efectos indeseados, tal como:

— Bandejas de Tramitacion que no dejan de crecer en nimero de expedientes pendientes.
— Imposibilidad de realizar la apertura de nuevos expedientes relacionados.

- Informacidn que no puede enviarse a BDNS.

- Presencia de "expedientes basura" el sistema, etc.

Por lo que se ha podido comprobar en un examen de una muestra aleatoria, son situaciones habituales las
siguientes:

e Elgestor ha cancelado el expediente de GASTOS y no ha continuado en la Tramitacidn del expediente
administrativo para su Cierre/Anulacion, se deja "abandonado". Debe encontrarse en su Bandeja de
Tramitacion.

e Se ha contabilizado el documento contable (R, A, D, R_COM, A_COM, D_COM, etc.) del GASTOS y el
gestor no ha continuado en la Tramitacion del expediente administrativo para su Cierre (C), y se deja
"abandonado". Lo habitual es que se encuentre en su Bandeja de Tramitacion.

e El gestor realiza la apertura del expediente administrativo e introduce algunos datos, no inicia la
Tramitacion y se deja "abandonado". En este caso no aparece en su Bandeja de Tramitacion.

e El expediente esta llegando al final de su “vida administrativa” (por ejemplo, ya contabilizadas el
100% de las Obligaciones), y Unicamente tiene pendiente de suministro por el gestor de algun tipo
de dato/informacién como Justificaciones realizadas por el beneficiario, para seguidamente el gestor
avanzar en su Tramitacion hasta que el expediente quede en Estatus Cerrado (C). Se estd elaborando
una Guia Breve acerca de la introduccion de informacion de Justificaciones en expedientes SINCO
y CONCE.
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e El expediente ha llegado al final de su “vida administrativa” (por ejemplo, ya contabilizadas el 100%
de las Obligaciones), y NO tiene pendiente de suministro por el gestor de ningln tipo de dato/infor-
macion, Unicamente queda que el gestor avance en su Tramitacion hasta que el expediente quede
en Estatus Cerrado (C).

Se recomienda que, en el momento que se den las circunstancias, se proceda de inmediato al Cie-
rre/Anulacion de los expedientes administrativos de Subvenciones desde la Bandeja de Tramitacion.

En caso necesario, debera Iniciarse Tramitacion en el expediente, y en la primera tarea que lo permita
proceder al Cierre/Anulacion.

3.c) Cuando se debe incorporar en Ajustes de exptes CONVO (MCONVO) el Nuevo Documento de
Convocatoria para BDNS y/o el Nuevo Extracto

Se ha detectado que en numerosas ocasiones se cometen errores por los gestores con el Nuevo Documento
de Convocatoria para BDNS y/o el Nuevo Extracto que aparecen durante la tramitacion del MCONVO

En el flujo de Tramitacién de los exptes MCONVO aparecen, tras la generacion y contabilizacion de fases Ry
A, las dos tareas siguientes y en el orden que se indica:

a) una Tarea acerca de la incorporacién de un Nuevo Documento de Convocatoria para BDNS.
b) una Tarea acerca de un nuevo Extracto

R ['-;p MCONVO/2021/0000007973Barrado A y RC (CIP 3635 - 2* convocatoria)

. = ostos isicos
, - BoHMENTES
- ARBOLDETRAMITAGON.

Cly TRODO1; Ajuste con efecto contable?
Cly TRODO3Primero negativos o positivos
Oy TRODSOGeneracién A negativa ﬂ}

Oy TROOGDGeneracion R negativo
TROO70, Desea realizar ajustes positivos? /

Cly TRO09S,; Nuevo documento de convocataria para BOMNS?

4y TRD100, Mecesario nuevo extracto?

R BVl LA BT e A

Lly TRO120Validacion BONS \

Cly TR2993Cierre del ajuste de la convocatoria

Incorporacion de un Nuevo Documento de Convocatoria para BDNS

El sistema solicitara informacion (SI/NO) acerca de si existe un Nuevo Documento de Convocatoria para
BDNS. No confundir con Nuevo Extracto, que es objeto de una tarea posterior.

Habitualmente la respuesta serda NO, pues seria excepcional la situacién en que se debe remitir a la BDNS

un nuevo documento de Convocatoria. Al responder NO, el sistema avanzara en el flujo y pasara a la si-
guiente Tarea (relativa a nuevo extracto), y aparecera de nuevo en la bandeja de tramitacion del gestor.
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En el caso de responder Sl, el sistema avanzara en el flujo y pasara a la siguiente Tarea (“subir/generar”

los Documento de Convocatoria BDNS), y estara de nuevo en la bandeja de tramitacidon del gestor.

* 5+ MCONVO/2021/0000000544
3 -8 DATOS BASICOS
~ [J DOCUMENTOS

e —————— ey ~ 7, Modelos a generar

~ 2 ARBOL DE TRAMITACION O “HResalucion de Convocatoria (Documenta BONS)  QBLIGATORIO

» Ly TROOO1, Ajuste con efecto contable? ¢ 'f:-icms QOCLTE.mD .:SD‘.‘S} it
. - # “EExtracto definitive fimado NO USAR en esta tarea
> Ly TROL1B0Generacidin R negativa + -HDocumento libre
~ L TRO095; Muevos documentas de convocatoria para BDNS? ’ + -Hanulacitn de la corvacatoria (BDNS) Resol. que anula Convocat
Cm TADOS500, Nuevos documentos de convocatoria para BONS?L S 09.11.2021 ¢ “Baneis (BONS)  OPCIONAL
+ “EAnlodelo ud (BDNS) OPCIONAL

Uocumentos de comvocatoria para

& HDeclaracién desierta (BONS) Resol que declara Desierta Conv
~ i ARBOL DE TRAMITACION

El gestor puede subir:

e obligatoriamente el documento del acto administrativo que realiza la convocatoria, en su corres-
pondiente Modelo de la pestafia DOCUMENTOS (ver Pantallazo)
e opcionalmente los Otros Documentos que desee publicar en BDNS el gestor (por ejemplo Guias,

Manuales, etc.), en su correspondiente Modelo de la pestafia DOCUMENTOS
e opcionalmente el Modelo de solicitud si lo desea publicar en BDNS el gestor, en su correspondiente

Modelo de la pestafia DOCUMENTOS
e opcionalmente los Anexos que desee publicar en BDNS el gestor (por ejemplo Formularios distintos

del de solicitud), en su correspondiente Modelo de la pestafia DOCUMENTOS -
e obligatoriamente, cuando el MCONVO tenga por objeto el Ajuste por Anulacién de la Convocatoria

(situacion excepcional), el documento del acto administrativo que realiza la Anulacién de la convo-
catoria, en su correspondiente Modelo de la pestaiia DOCUMENTOS (ver Pantallazo)
e obligatoriamente, cuando el MCONVO tenga por objeto el Ajuste por haberse declarado Desierta de

la Convocatoria (situacidon no habitual, por falta de solicitudes o no cumplir condiciones las presen-
tadas), el documento del acto administrativo que realiza la Declaracién de Convocatoria Desierta,

en su correspondiente Modelo de |la pestafia DOCUMENTOS (ver Pantallazo)

Al finalizar la “subida/generacion” de documentos el gestor avanzara en la Tramitacién, mediante la op-
cién “CONTINUAR TRAMITACION”, y aparecera de nuevo en la bandeja de tramitacién para abordar la
tarea relativa a un nuevo Extracto

Incorporacidon de un Nuevo Extracto

El sistema solicitara informacion (SI/NO) acerca de si existe un Nuevo Extracto para publicar en DOE.
La respuesta vendra determinada por ocurrir alguna/s de las siguientes situaciones:

e Laexistencia, por causa del Ajuste, de modificaciones sobre el Extracto inicial publicado en el DOE

juntamente con la Convocatoria, que requieren publicar una Modificacidon del mismo
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e La necesidad de publicar, conforme a lo dispuesto en los actuales art. 29 y 39 de la Ley 6/2011,
un anuncio en el DOE (que se denominaria Modificacion del Extracto y Anuncio).

Como aclaracion se informa que NO requieren de la publicacion de un Extracto/Modificacion de Extracto los
Ajustes siguientes:

v" Los Ajustes por Anulacion de sobrantes de Crédito Autorizado
v" Los Ajustes por Incremento de Crédito Autorizado debido a la estimacién de recursos administrati-
VoS 0 sentencias judiciales en convocatorias ya resueltas

Al responder NO, el sistema avanzard y pasara a la siguiente Tarea (relativa a envio a Validacion BDNS), y

aparecera de nuevo en la bandeja de tramitacion del gestor.

Al responder S, el sistema avanzara en el flujo y pasara a la siguiente Tarea (relativa a Creacion del Nuevo
Extracto), por lo que aparecera de nuevo en la bandeja de tramitacion del gestor para completar las ope-
raciones necesarias relativas al nuevo Extracto.

12 A través de DOCUMENTOS/Modelo a generar el sistema habilitard para “subir” el docu-
mento PDF firmado electrénicamente del nuevo extracto.

29 Através de ACCIONES/Crear nuevo extracto el sistema llevard a la pantalla donde el gestor
introducira en los distintos campos el contenido. Los campos se veran inicialmente cumpli-
mentados con el contenido del anterior Extracto, para que el gestor sobrescriba en todos los
campos con el contenido del nuevo Extracto.

Se recuerda que la informacion que suministra la BDNS al DOE sobre el extracto, NO es el
documento PDF Extracto firmado. Es la que figura en los campos:

= Titulo

= Texto del Extracto (Cuerpo del Extracto, sin Titulo ni Pie de firma)

= Los 3 campos del Pie de Firma (Fecha firma, Lugar de la firma y Firmante [Nombre y
Cargo])

por ello su contenido debe ser fiel al del Extracto firmado
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v (2 MCONVO0/2021/0000015472

> -
v &
¥ 7 Modelos a generar

O -3Extracto definitivo firmado

® -5 Documento lbre

VG RGCIONES|

A

{Di Crear nuevo extracto

Ly TRODO1¢Ajuste con efecto contable?

Ly TRO140Modificar datos convocatoria sin efecto contable

Version noviembre 2021

[y TROD96; Nuevos documentos de convocatoria para BDNS?

Ly TRO101;Necesario nuevo extracto?

&

>

> U1 TR0OD30; Modificar datos en un campo de la convocatoria?
>

>

>

>

[lg TRO110Crear nuevo extracto

.\;

3.d) Creacion indebida de expedientes de “Prueba” en el entorno de Produccién

Se ha detectado la existencia de expedientes creados por gestores a modo de prueba o ejemplo y que son

“abandonados”. En el pantallazo siguiente, a modo de ejemplo, puede observarse que es una practica que

se sigue repitiendo en 2021.

Esta situacion no debe darse de ninguna manera, y ademas genera efectos negativos:

- Presencia de "expedientes basura" en el sistema.

— Consume espacio de almacenamiento en el sistema.

- Dificulta el manejo de informacidn en informes, listados, etc.

Se recomienda no generar ningun tipo de expediente para “pruebas” o “ejemplos”, y en el
caso de los ya generados y “abandonados” proceder de inmediato a su Anulacion

Ty Cédigo del expediente
CONVO/2020/0000003280
CONVO/2020/0000007629
CONVO/2020/0000007761
CONVO/2021/0000001243
CONVO/2021/0000002618
CONVO/2021/0000003355
CONVO/2021/0000003358
CONVO/2021/0000004747
CONVO/2021/0000006441
CONVO/2021/0000008010

Fecha de apertura
26.05.2020
23.11.2020
30.11.2020
06.04.2021
31.05.2021
06.07.2021
08.07.2021
10.09.2021
27.09.2021
20.10.2021

Fecha de cierre

# B B

Organo gestor
11002
17101
18003
16002
12003
14003
13005
11003
11007
11003
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3.e) En los Ajustes con efecto contable (MCONVO, MCONCE, MSINCO) deberia incluirse siempre
en la tarea inicial un Informe o similar sobre la finalidad del expediente

Se ha detectado la existencia de expedientes de Ajustes con efectos contables que carecen en la tarea inicial
(la que informa del Efecto Contable) de un Informe o Propuesta que permita conocer la finalidad del expe-
diente. Esta carencia obliga a una tarea de busqueda de informacién que dificulta y ralentiza los trabajos y
consultas tanto de los propios gestores, como oficina presupuestaria, intervencién delegada, intervencion
BDNS o cualquier personal habilitado para consultas.

Dependiendo del Tipo de Ajuste que haya indicado el gestor en la pestaiia de Datos Econdmicos, el sistema
puede requerir o no cierta documentacién. Pero siempre es posible incorporar/generar documentacion en
el apartado de Documento Libre (Incorporando un nombre alusivo al documento que se aporta)

Se recomienda aportar en la tarea inicial de los Ajustes un Informe o similar sobre la finalidad del
expediente

3.f) No se esta informando a la Base de Datos de Subvenciones de los Reintegros y Devoluciones
Voluntarias de subvenciones. (Exptes REINT y DEVOL)

Conforme a los previsto en el articulo 20 de la Ley 38/2003 General de Subvenciones, y en relacion con el
articulo 19 de la Ley 6/2011 de subvenciones de la Comunidad Auténoma de Extremadura y el articulo 1.2
del Decreto 201/2019, deben registrarse en la Base de Datos de Subvenciones de la Comunidad Auténoma
de Extremadura (integrada en ALCANTARA) las Resoluciones de Reintegro de Subvenciones de los centros
gestores y las Devoluciones Voluntarias de subvenciones que realicen los beneficiarios, para suministrar esa
informacién a la BDNS.

Se ha detectado la existencia de multiples Resoluciones de Reintegro y Devoluciones Voluntarias de subven-
cion que no se han registrado en ALCANTARA, por lo que los centros gestores incumplen el deber de registro.

3.g) Se esta elaborando una Guia Breve acerca del registro en ALCANTARA de Resoluciones de Reintegro y
Devoluciones Voluntarias.

Se recuerda la obligacion legal de registrar en ALCANTARA las Resoluciones de Reintegro de Subven-
ciones de los centros gestores y las Devoluciones Voluntarias de subvenciones de los beneficiarios

3.h) Cumplimentar adecuadamente las Denominaciones de los expedientes ALCANTARA

La Denominacion del expediente administrativo en ALCANTARA ("Titulo Expediente SAP") debe ser tal que,
con su lectura, una persona ajena al drgano gestor quede informado perfectamente acerca de la finalidad y

contenido del expediente. Es de aplicacién tanto a los expedientes principales o iniciales como a sus Ajustes.

La informacidn del contenido del expediente en ALCANTARA es de gran importancia para todos los intervi-
nientes en su tramitacidn, érganos de control y otros érganos que reciben la informacién, que no sélo es el
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servicio gestor, sino que incluye Oficina Presupuestaria, Secretario General, Intervencion Delegada, Interven-
cion BDNS y llega en ocasiones a 6rganos externos como Tribunal de Cuentas, Comisidn Europea, etc.

Se deben evitar siglas y palabras propias del argot del gestor y se desaconseja el USO EXCLUSIVO de letras
mayusculas; la recomendacidn es usarlas Unicamente en palabras clave.

Dada la limitacion técnica de ALCANTARA de tener una longitud maxima de 75 caracteres, es adecuado no
incluir palabras tales como articulos, pronombres, etc. gue no afiadan informacidn util o significativa.

Se recomienda que, con la limitacion técnica de 75 caracteres, en la Denominacion del Expediente
ALCANTARA conste la informacion necesaria para definir perfectamente la finalidad y contenido
del expediente

Esta informacién y otra de interés puede encontrarse en el Portal ALCANTARA (https://portalalcantara.juntaex.es)
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