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Relacion de documentacion de referencia

1 Reglamento (UE) 2021/1060 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 24 de
junio de 2021, por el que se establecen las disposiciones comunes relativas al
Fondo Europeo de Desarrollo Regional, al Fondo Social Europeo Plus, al
Fondo de Cohesibn, al Fondo de Transicién Justa y al Fondo Europeo
Maritimo, de Pesca y de Acuicultura, asi como las normas financieras para
dichos Fondos y para el Fondo de Asilo, Migracion e Integracion, el Fondo de
Seguridad Interior y el Instrumento de Apoyo Financiero a la Gestion de
Fronteras y la Politica de Visados.

2 Resolucion de la Direccion General de Fondos Europeos, por la que se
resuelve definitivamente la convocatoria para la asignacion de senda
financiera FEDER a Planes de Actuacion Integrados de entidades locales, en
el marco del desarrollo urbano sostenible, con cargo al Fondo Europeo de
Desarrollo Regional en el periodo de programacién 2021-2027

3 Orden HAC/1072/2024, de 2 de octubre, por la que se aprueban las bases
reguladoras para la asignacion de senda financiera FEDER a Planes de
actuacion integrados de entidades locales, en el marco del Desarrollo Urbano
Sostenible, con cargo al Fondo Europeo de Desarrollo Regional en el periodo
de programacion 2021-2027

4 Reglamento (UE) 2021/1058 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 24
de junio de 2021, relativo al Fondo Europeo de Desarrollo Regional y al
Fondo de Cohesién.

5 Orden HFP/1414/2023, de 27 de diciembre, por la que se aprueban las
normas sobre los gastos subvencionables de los programas financiados por
el Fondo Europeo de Desarrollo Regional y del Fondo de Transicion Justa
para el periodo 2021-2027.

6 Circular 2/2025 de la autoridad de gestién del FEDER y del FTJ instruyendo
a los organismos intermedios sobre aspectos relativos al documento que
establece las condiciones de la ayuda (DECA).
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Relacion de anexos

Autoevaluacion de riesgo de fraude

Cddigo de conducta ética de los empleados publicos
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Relacidon de acronimos y abreviaturas

AA

AC

AG
AGE
AT
BOE
BDNS
CCAA
CE
CPSO
DECA
DGCAL
DGFE
FEDER
IGAE
LRBRL
LPACAP

LRJISP
LOFAGE

MINHAC
MPTFP
Ol

OIL

OIG
POIC
POPE
RIU

SGCL
SGDU

SG FEDER
SGCP
SGIC
SGPyE
TREBEP

TCE
LCSP

Autoridad de Auditoria.

Autoridad de Certificacion.

Autoridad de Gestion.

Administracion General del Estado.

Asistencia Técnica

Boletin Oficial del Estado

Base de Datos Nacional de Subvenciones.

Comunidades Autonomas

Comision Europea

Criterios y Procedimientos de Seleccion de Operaciones.

Documento gue establece las condiciones de la ayuda.

Direccién General de Cooperacion Autonémica y Local del MPTFP.
Direccion General de Fondos Europeos del MINHAC.

Fondo Europeo de Desarrollo Regional.

Intervencion General de la Administracion del Estado.

Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas.

Ley 40/2015 de 1 de octubre de Régimen Juridico del Sector Publico.

Ley 6/1997, de 14 de abril, de Organizacion y Funcionamiento de la
Administracion General del Estado.

Ministerio de Hacienda.

Ministerio de Politica Territorial y Funcion Puablica

Organismo Intermedio.

Organismo Intermedio Ligero

Organismo Intermedio de Gestion

Programa de Canarias.

Programa Plurirregional de Espafia.

Red de Iniciativas Urbanas (red sectorial prevista en el Marco Estratégico
Nacional de Referencia de Espafia, como principal mecanismo de
coordinacién en materia de desarrollo urbano y fondos comunitarios).
Subdireccion General de Cooperacién Local de la DGCAL.

Subdireccion General de Desarrollo Urbano de la DGFE.

Subdireccion General de Gestion del FEDER.

Subdireccion General de Certificacion y Pagos.

Subdireccion General de Inspeccion y Control.

Subdireccion General de Programacion y Evaluaciéon de la DGFE

Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba
el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.
Tribunal de Cuentas Europeo.

Ley 9/2017 de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que
se traspone al ordenamiento juridico Espafiol las Directivas del
Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de
febrero de 2014.
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Manual de Procedimientos
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FEDER 2021-2027

1. Mision de la entidad desighada como Organismo Intermedio Ligero

De conformidad con la Orden HAC /1072/2024, por la que se aprueban las bases reguladoras para la
asignacion de senda financiera a los Planes de Actuacion Integrados de Entidades Locales, en el
marco del desarrollo urbano sostenible y con la Resolucion de la Direccion General de Fondos
Europeos, por la que se resuelve definitivamente la convocatoria para la asignacion de senda
financiera FEDER a Planes de Actuacién Integrados de entidades locales, en el marco del desarrollo
urbano sostenible, con cargo al Fondo Europeo de Desarrollo Regional en el periodo de programacion
2021-2027. se ha asignado senda financiera a la Entidad Local Ayuntamiento de Las Torres de
Cotillas de acuerdo con las previsiones de financiacion de la prioridad 2c y del Objetivo Especifico
(OE) 5.1, programado para el Fondo Europeo de Desarrollo Regional FEDER y recogido en el
Programa Plurirregional de Espafia 2021-2027.

Esta entidad local dispone de un documento de “Descripcién de funciones y procedimientos”
elaborado al objeto de satisfacer las previsiones contempladas en el Reglamento (UE) 2021/1060.

El presente manual de procedimientos tiene como objetivo principal complementar y desarrollar el
documento de “Descripciébn de funciones y procedimientos”, con el fin de describir todos los
procedimientos necesarios que la Entidad Local debe realizar para cumplir con sus obligaciones como
OIL.

Entre otras obligaciones, el presente manual define integramente los procedimientos de seleccion de
operaciones a los que se sometera la actuacién del OIL a fin de dar preciso cumplimiento a las
previsiones contenidas en el articulo 73 del Reglamento (UE) 2021/1060.

2. Descripcién y organizaciéon del Organismo Intermedio

2.1. Identificacion de la Unidad de Gestion de la Entidad Local.

La Entidad Local, en el ejercicio de sus funciones como Organismo Intermedio Ligero, ha designado a
diferentes trabajadores para constituir la UNIDAD DE GESTION. Esta Unidad de Gestion tiene una clara
separacion de funciones respecto de las Unidades/Areas o Departamentos responsables de iniciar y/o
ejecutar, las operaciones que se seleccionen (Unidades Ejecutoras) actuando con independencia funcional
de los mismos. La funcién de seleccién de operaciones de la Unidad de Gestion sera desarrollada
mediante el estudio de las solicitudes de financiacioén de operaciones propuestas por las areas ejecutoras
El organigrama correspondiente se describe en la “Descripcion de funciones y procedimientos”.

2.2.  Procedimientos destinados a garantizar medidas antifraude eficaces y proporcionadas

a esPublico Gestiona | Pagi

El OIL se adhiere expresamente a la declaracién institucional efectuada por la AG en maﬁala
antifraude, de 13 de diciembre de 2024'. Asimismo, con este fin, la Entidad Local, en Btaglto
Administracién Publica, dispone de un Cédigo Etico y de Conducta (reproducido en el Anek@@l)
recogido en los articulos 52 a 54 del RD-Leg. 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba elFkto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

La Unidad de Gestion conformara un Comité de Autoevaluacién del Riesgo de Fraude (CARF
el ejercicio de todas las acciones gue en relacion con las medidas antifraude sean necesarias
beneficiario de las ayudas.

Teniendo en cuenta el trabajo desarrollado por la Entidad Local en los ultimos afios, se ha realiza;

ejercicio de autoevaluacion inicial del riesgo de fraude, a través de una herramienta de autoevalu&gto

Qamente
=
js)

(@)

|om_4WJ2&MEG¥N EWC
/lastamesggceotillas.

>

Vali
caci

h
Documen hrgasdo ele@n
=}

! Documento de referencia adjunto en el tablén de anuncios de la sede electrénica junto al presente modelo de Manual®
Procedimiento. o

S




Manual de Procedimientos
Ayuntamiento de Las Torres de Cotillas
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facilitada al efecto por el OIG.
Como conclusion a la autoevaluacion inicial, se adjuntan los resultados del analisis realizado por el
CARF en el ANEXO |I. 2

Se recogen a continuacion la relacion de procedimientos destinados a garantizar las medidas
antifraude, asi como los pasos y procesos que los componen?®.

1) PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION DEL RIESGO DE FRAUDE.

OBJETO EVALUACION DEL RIESGO DE
FRAUDE EN LA GESTION DE LOS
FONDOS FEDER COMO OIL

RESPONSABLE UNIDAD DE GESTION

Fases | Quién Actividades/Tareas: Qué vy Plazo
Cémo Referencia

1 UNIDAD DE Constitucién de un equipo de

GESTION autoevaluacién del riesgo de

fraude

2 CARF Autoevaluacion inicial del riesgo Cada 2
de fraude en la seleccién de afos

operaciones del OIL.

2.1 CARF Estimacion  cuantitativa  del
riesgo de que se produzca un
tipo de fraude determinado,
basada en la valoracion de su
probabilidad y de su impacto
(riesgo bruto).

2.2 CARF Valoracion de la eficacia de los
controles que hay actualmente
en marcha para paliar el riesgo
bruto.

2.3 CARF Valoracion del riesgo neto, tras
tener en cuenta la efectividad y
el efecto de los controles que
pueda haber en marcha, es
decir, la situacion tal como es
en el momento de la evaluacion
(riesgo residual).

2.4 CARF La valoracion del efecto que
pueden tener los controles
atenuantes que se planee
establecer sobre el riesgo neto
0 residual.

2.5 CARF Definicion del riesgo objetivo,
es decir, del nivel de riesgo que
la autoridad de gestién

4WJ2SMEGYNEWC5LL65ZK6976Y
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considera admisible tras la
puesta en marcha de controles
efectivos.

2.6 CARF/UNIDAD

DE GESTION

De acuerdo con los resultados
obtenidos (nivel de riesgo
tolerable o aceptable / el nivel
de riesgo es significativo o
critico), se reforzaran controles
especificos para los riesgos
relevantes.

3 CARF

Se repite cada 2 afios si bien

podra repetirse con
periodicidad inferior, total o
parcialmente, ante

circunstancias que asi lo
aconsejen como pueden ser los
cambios normativos u
organizativos, la aparicion de
circunstancias novedosas o0 la
deteccion de puntos débiles
ante el fraude. Sus resultados
seran comunicados a la OIG

2) PROCEDIMIENTO PARA GARANTIZAR LA AUSENCIA DE CONFLICTO DE

INTERESES
OBJETO GARANTIZAR
LA AUSENCIA DE CONFLICTO DE
INTERESES
RESPONSABLE UNIDAD DE GESTION
Fase Quién Actividades/Tareas: Qué y Plazo
s Cémo Referencia
1 UNIDAD DE Incorporacion de personal a la
GESTION UNIDAD DE GESTION
2 UNIDAD DE Asignacion de tareas y Durante la
GESTION responsabilidades en el area incorporacion
en el que se ubique el
funcionario por parte de la
UNIDAD DE GESTION
3 UNIDAD DE Firma de la declaracion de Tras la
GESTION ausencia de conflicto de incorporacién o a la
intereses firmada por el frma de cada
funcionario incorporado. seleccion de
operaciones, en el
caso de la persona
que selecciona
4 UNIDAD DE Formacién y sensibilizacion En funciéon de
GESTION periddica en materia de las
conflicto de intereses al convocatorias
personal que compone la de cursos de
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UNIDAD DE GESTION

formacion
realizadas por
la AG

5 UNIDAD DE
GESTION

Comunicacion de un
funcionario de un caso de
posible conflicto de intereses
propio en alguin
procedimiento.

Convocatoria
del CARF

6 CARF

Evaluacion del
conflicto de
comunicado.

posible
intereses

7 UNIDAD DE
GESTION

Decision sobre la posible
desvinculacién del funcionario
del procedimiento con
conflicto.

El establecimiento y la difusion de mecanismos de informacion claros es un elemento clave de la
prevencién, asi como de la deteccion. Tales mecanismos deben facilitar la comunicacién tanto de
sospechas de fraude como de los puntos débiles del control que pueden aumentar la susceptibilidad
de la AG al fraude.

3) PROCEDIMIENTO ESPECIFICO PARA ATENDER Y CANALIZAR LAS

RECLAMACIONES Y DENUNCIAS.

OBJETO ATENCION Y CANALIZACION DE
RECLAMACIONES Y DENUNCIAS
RESPONSABLE UNIDAD DE GESTION
Fase Quién Actividades/Tareas: Qué y Co6mo Plazo
s Referencia
1 UNIDAD DE Habilitacion de una direccién de
GESTION correo electronico general para la &
comunicacion de reclamaciones y >
denuncias y aquellas relacionadas 5
con el fraude. =
2 UNIDAD DE Recepcion de reclamaciones vy g
GESTION denuncias por el gestor de la 8
direccion de correo 5
3 UNIDAD DE Andlisis y tratamiento de las ?’;
GESTION reclamaciones y denuncias L85
recibidos -5
5 UNIDAD DE Canalizacion al area competente x5e
GESTION en aquellos casos que hayan §§§
concluido con la posibilidad de s£2
fraude para que lleve a cabo las ggg
medidas oportunas: ggg
. Al OIG y a la AG, mediante <3t
la notificacion de los casos; $cs
. A las autoridades 552
nacionales competentes en la 388
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investigacion del fraude, en
particular el Servicio Nacional de
Coordinacion Antifraude, a través
del cual se canalizara la relacion
con la OLAF;

. A la Comision Europea, a
través del informe anual,
incluyendo informe de las medidas
antifraude;

. A la OLAF (a la que los
interesados pueden acudir
directamente)

El seguimiento de los casos sospechosos debe ser un elemento fundamental en la prevencion del
fraude para ello el OIL seguira el siguiente procedimiento:

4) PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE CASOS SOSPECHOSOS DE FRAUDE.

OBJETO SEGUIMIENTO DE CASOS
SOSPECHOSOS DE FRAUDE

RESPONSABLE UNIDAD DE GESTION
Fases | Quién Actividades/Tareas: Qué y Co6mo Plazo
Referencia

1 UNIDAD  DE Identificacion de caso sospechoso

GESTION de fraude
2 UNIDAD DE Comunicacion a autoridades de

GESTION coordinacion en materia antifraude

(OIG, AG, SNCA)

3 UNIDAI;) DE Retirada de la financiacién de los

GESTION pagos indebidamente realizados.
4 UNIDAI;) DE La Unidad de Gestion efectuara un

GESTION seguimiento, a través del CARF de

los casos sospechosos de fraude:

¢ No constatacion de fraude:
se cierra el procedimiento

e Constatacion de fraude:
comunicacién de acuerdo
con los procedimientos
establecidos en relaciéon a
la lucha contra el fraude.

3. Procedimientos de gestidn de las operaciones.
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La seleccién de operaciones se realizara a través de expresiones de interés que presentara la Unidad de
Ejecucion. Dado que las actuaciones previstas ya han sido definidas en el Plan de Actuacion Integrado
(PAI) del organismo beneficiario, las potenciales unidades de ejecucion ya estan previamente definidas,
por lo que, ademas de la publicacion de la convocatoria, ésta se podra consultar en la aplicacion de la
OIG en cada solicitud de financiacion. De cualquier forma, se establecera un procedimiento de revision de
posibles solicitudes de financiacion de otras entidades.

Para la seleccion de la operacién sera necesaria la firma de la lista S-1, por parte de la Unidad de
Gestion. Es obligatorio garantizar la entrega de un documento en el que se establezcan las condiciones
de la ayuda para cada operacién (denominado por el acronimo DECA), en el que se recojan los
requisitos especificos relativos a los productos o servicios que deban obtenerse, el plan financiero, el
calendario de ejecucion de la operacion y los requisitos de informacién y publicidad. Asimismo, en
dicho documento, habrd que afadir el método que debe aplicarse para determinar los costes de la
operacion y las condiciones del pago de la subvencién, en su caso.

El DECA debera reunir todas las formalidades requeridas en el Reglamento (UE) 2021/1060. Su
contenido se adecua a la Circular 2/2025, por la que se instruye a los organismos intermedios FEDER
sobre el contenido del DECA.

Una vez firmado el DECA por el responsable de la Unidad de Gestion, ésta requerira de la Unidad de
Ejecucion la aceptacion de la ayuda concedida y su conformidad con las condiciones establecidas en
el DECA. Dicha aceptacion implicar4d el compromiso de ejecutar la operacién de acuerdo con lo
establecido en el DECA.

Si, posteriormente, se realizasen modificaciones en algunos de los datos de la operacion reflejados en
el DECA, los beneficiarios deberan ponerlo en conocimiento de la Unidad de Gestion, que procedera a
emitir un nuevo DECA, que sustituya al anterior. En el nuevo DECA, se hara constar el nimero de
version del DECA, el DECA al que sustituye y el motivo del cambio. Este DECA sera enviado al
beneficiario, solicitando un escrito formal de aceptacién, que implicara el compromiso de ejecutar la
operacién de acuerdo con las nuevas previsiones del DECA.

1) SELECCION DE OPERACIONES

OBJETO SELECCION DE OPERACIONES
RESPONSABLE UNIDAD DE GESTION
Fases | Quién Actividades/Tareas: Qué y Co6mo Plazo
Referencia
1.1 UNIDAD DE | La Unidad de Gestion se encargara de
GESTION realizar la publicaciéon de la convocatoria de

expresiones de interés para potenciales
beneficiarios de la ayuda, de acuerdo con lo
indicado en la Descripcion de Funciones del
OIL. El formulario estara disponible en la
aplicacion del OIG.

1.2 UNIDAD DE | La Unidad de Gestion completara el
GESTION formulario de expresiones de interés de las
unidades de ejecucidn previstas, segun el
PAIl. También existe la posibilidad que sea la
Unidad de Ejecucién la que inicie este
proceso.
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1.3

UNIDAD
GESTION

DE

En el caso de recibir expresiones de interés
por parte de entidades no previstas, las
cuales seran recibidas por el registro
electronico de la entidad beneficiaria, la
Unidad de Gestion iniciard un proceso de
aceptacion o rechazo, en funcion de las
previsiones establecidas en el PAI. En el
caso de considerar su aceptacion, la Unidad
de Gestién procedera conforme al punto 1.2.
En el caso de rechazo, se actuara conforme
los procedimientos del punto 8, pero con las
comunicaciones realizadas a través del
registro  electronico de la entidad
beneficiaria.

UNIDAD
EJECUCION

DE

La firma de la expresion de interés en la
aplicacion del OIG se entenderd como la
solicitud de financiacion oficial de la Unidad
de Ejecucion.

UNIDAD
GESTION

DE

El gestor examina la informacion recibida.
Se comprobard que la operacion es
compatible con el PAI aprobado, que
contribuye a los objetivos tematicos vy
especificos correspondientes a la prioridad
de inversion y resultados esperados, de
acuerdo con el programa y valorara si la
informacién es suficiente.

30 dias

UNIDAD
GESTION

DE

Se comprobara que la operacién respeta los
CPSO fijados por el Comité de Seguimiento
para estos objetivos.

UNIDAD
GESTION

DE

Se comprobara que la operacién cumple
todos los requisitos de la lista S-1, que se
encontrara a disposicion en la aplicacion del
OlG.

UNIDAD
GESTION

DE

Si todo esta correcto, la Unidad de Gestion
firmara la lista S-1 y rellenard todos los
datos que componen el documento DECA
correspondiente, en la aplicacion del OIG.

7.1

UNIDAD
GESTION

DE

Si se considera que falta informacion
necesaria para elaborar el DECA se
solicitaran las aclaraciones oportunas a la
Unidad de Ejecucién y ésta tendra un plazo
de diez dias para subsanarlas.

8.1

UNIDAD
GESTION

DE

En el supuesto de que la operacién no
cumpliese los requisitos oportunos, se
pondrd& de manifiesto a través del
incumplimiento expresado en la lista S-1. La
comunicacion se realizara a través de la
aplicacion del OIG con la firma de dicha
lista. La Unidad de Ejecucion tendra un
plazo de 10 dias para presentar alegaciones

8.2

UNIDAD
EJECUCION

DE

La Unidad de Ejecucion podra manifestar su
acuerdo con ese informe o bien, manifestar
a la Unidad de Gestibn que no estid de
acuerdo con el informe y presentar las
alegaciones y documentacion adicional que
considere necesaria, en el plazo de 10 dias,

10 dias

12
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a traves del registro electronico de la entidad
beneficiaria.

8.3

UNIDAD DE

GESTION

La Unidad de Gestion, en un plazo de 15
dias, revisara las alegaciones y, en su caso,
valorara si la operacién es admisible o no.
Las conclusiones, que firmara el
responsable de la Unidad de Gestion, se
comunicaran por registro electrénico a la
Unidad de Ejecucion. Si la decision es
negativa, el procedimiento se seleccion se
considerard finalizado y la operacion
rechazada.

15 dias

8.4

UNIDAD DE

GESTION

En el supuesto de que el informe haya sido
positivo, se actuara conforme al punto 6.

10 dias

Observaciones

2) APROBACION FORMAL DE LA SELECCION DE OPERACIONES

OBJETO APROBACION DE LA SELECCION DE
LA OPERACION
RESPONSABLE UNIDAD DE GESTION
Fases | Quién Actividades/Tareas: Qué y C6mo Plazo
Referencia
1 UNIDAD DE | Una vez firmada la lista S-1 y relleno el
GESTION documento DECA, la Unidad de Gestién
realizara una solicitud de revisibn de la
operacién por parte del OIG, a través de la
aplicacion informatica de ésta.

2 oIG El OIG realizara una revisién de la operacion
cargada por el OIL y aportara el
correspondiente asesoramiento sobre la
viabilidad de la operacién o posibles errores a
corregir.

3 UNIDAD DE | La Unidad de Gestion, atendiendo a las

GESTION observaciones del OIG, realizard las
modificaciones oportunas y estard en
disposicibn de aprobar la operacion, si
procede.

4 UNIDAD DE | La Unidad de Gestion firma el DECA en la

GESTION aplicacion del OIG y, automéaticamente, se
pone a disposicion para la firma de la Unidad
de Ejecucion.

5 UNIDAD DE | La Unidad de Ejecucion firma el DECA. A

EJECUCION partir de ese momento, la Unidad de Gestion
ya puede declarar gasto de esa operacion.

6 UNIDAD DE | Si la operacién se versiona y se emite un

13
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GESTION nuevo DECA, sera necesario realizar las
oportunas modificaciones y subir el nuevo
DECA, indicando el motivo de la version.

7 UNIDAD DE | La Unidad de Ejecucion firma el nuevo
EJECUCION DECA.

Observaciones

3.2 Procedimiento de Generacion de la SPB
Sobre las operaciones ya aprobadas en las que exista gasto realizado vy justificado que se pretenda

declarar a la Comision Europea, la Unidad de Gestion debera dar de alta una Solicitud de Pago del
Beneficiario en el médulo correspondiente de la aplicacion del OIG.

3) GENERACION Y COMPROBACION DE SPB

OBJETO Presentacion de SPB y
comprobaciones previas a la
verificacién

RESPONSABLE UNIDAD DE GESTION
Fases | Quién Actividades/Tareas: Qué y Co6mo Plazo
Referencia
1 UNIDAD Sobre las operaciones ya admitidas en las que
DE exista gasto realizado que se pretenda declarar a

GESTION la Comision Europea, la entidad beneficiaria
deberd dar de alta una Solicitud de Pago del
Beneficiario en el médulo dispuesto, rellenando
los campos correspondientes. En la aplicacion del

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 14 de 24

-
1%
N
©8
L.
oS
©g8
X5
N o
2
8O
el
o]
n 2
(%]
£8
w==
03
wo
=t
nL
NG
28
ESS
< v
g
o<
o
®c
z0
= Q
<
=38
=
SE
B3]
o>

OIG.

1.1 UNIDAD Alta de contratos: en el médulo de contratos, el
DE beneficiario rellenara los datos de los contratos y
GESTION |la lista de comprobacién de contratos del

beneficiario.
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1.1.1 | UNIDAD Cada contrato se asociard a la operacion de la
DE que trae causa.

GESTION

1.2 UNIDAD En el médulo de carpeta de gasto se daran de
DE alta los gastos declarados por el beneficiario de
GESTION | cada operacion y que se quieran incluir en una

SPB.

2 UNIDAD La Unidad de Gestién asociara los gastos con la
DE solicitud de pago y la operacidn correspondiente.
GESTION

2.1 UNIDAD Cada vez que se realice una solicitud de pago, la
DE Unidad de Gestién debera elaborar un expediente
GESTION |de logros en el modulo correspondiente,

incorporando los avances de indicadores que se
hayan producido hasta ese momento.

3 UNIDAD La Unidad de Gestion firma la SPB, generando el
DE documento “Solicitud de Pago del beneficiario”.
GESTION | También firmara el expediente de logros

elaborado, que generara una declaraciéon de
logros.

Observaciones

3.3 Liquidacion final y cierre de proyectos

Los organismos beneficiarios, a través de la Unidad de Gestion deben acreditar al OIG que la operacién
se ha finalizado, mediante la presentacion de la declaracion responsable de finalizacion de la operacion.

Una vez comprobada la finalizaciéon de la operacion, y realizada la solicitud de reembolso correspondiente
a los ultimos gastos declarados, se inicia el proceso de validacion y cierre de los proyectos.

Dicha validacion se realiza conforme a los pasos que se describen a continuacién:

e 24

J La comprobacion material de la documentacion que forma parte, obligatoria J/u
opcionalmente, de los expedientes documentales derivados de la gestion de los proyectos.
J Comprobacion de importes y contratos grabados en el sistema de aplicacioBes

informéaticas de la AG. H

gina @

J Inclusién de la fecha de fin de proyecto, con lo que se da por finalizado el mismo.

3.4 Disponibilidad de los documentos (Archivo Unico Documental)

ela plataforma esPublico Gestiona

La Unidad de Gestion, asi como las distintas Unidades Ejecutoras, seran responsables de la custodia
documentos contables que respalden los gastos y las auditorias necesarios para contar con una pi
auditoria aproplada Toda la informacion que se encuentre soportada documentalmente se enco
archivada, segun corresponda, en la sede de la Unidad de Gestion, o en las Unidades Ejec
beneficiarias de las operaciones. La Unidad de Gestién, a partir de estos datos, elabora
solicitudes de reembolso que presentaran al Organismo Intermedio de Gestién.
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La conservacion de la documentacion se garantizar4 de acuerdo con lo estipulado en la “Descripciéon
de funciones y procedimientos”.

3.5 Procedimientos para garantizar un sistema de archivado y una pista de
auditoria adecuados

La documentacion archivada debera permitir, entre otras consideraciones:

. Conciliar los importes agregados certificados a la Comision con los registros contables
detallados y los documentos acreditativos que obran en poder de la autoridad de certificacion, la
autoridad de gestion, los organismos intermedios y las entidades beneficiarias, con respecto a las
operaciones cofinanciadas en el marco de los programas;

. Verificar el pago de la contribucién publica al beneficiario;

. Verificar la aplicacion de los criterios de seleccién establecidos por el Comité de seguimiento
para el Programa;

. Contener, con respecto a cada operacion, segln proceda, las especificaciones técnicas, el plan
de financiacién, los documentos relativos a la aprobacion de la concesién, los documentos relativos a
los procedimientos de contratacion publica, los informes de situacién y los informes sobre las
verificaciones y auditorias llevadas a cabo, la consecucion de sus indicadores de productividad.

El OIL conservara, entre otros, los documentos que se consideran obligatorios por los reglamentos vigentes.
Incluird, entre otras, todos los contratos, facturas, néminas, albaranes, justificacibn de los costes
simplificados, relaciones valoradas, certificaciones de obra, planes de trabajo, plan de financiacion, etc.
gue sirvan para dejar pista de auditoria de la comprobacién que el OIG realiza respecto a que los
productos y servicios cofinanciados se han entregado y prestado y que el gasto declarado ha sido
pagado, en los términos en que se ha establecido el otorgamiento de la ayuda europea. Mas
concretamente, en el caso de contratos publicos, deberan constar las piezas relevantes del expediente
de contratacién (Licitacion, Pliegos de Clausulas Administrativas y de Prescripciones Técnicas, Proyecto
de construccion o similar, Ofertas presentadas, valoracion de las mismas, acta de la mesa de
contratacion y adjudicacion, contrato firmado, informes de ejecucion y/o progreso, etc.).

4. Conservacion de los documentos justificativos presentados por los beneficiarios: indicacién
del periodo durante el cual deben conservarse los documentos

6 de 24

Los beneficiarios garantizaran que todos los documentos justificativos relacionados con los gastos y Gon
las auditorias correspondientes al PO se mantienen a disposicion de la CE y del TCE (Tribunal &de
Cuentas Europeo) durante los siguientes periodos de tiempo, ajustados a lo dispuesto en Reglamegto
(UE) 2021/1060: §
Sin perjuicio de las normas aplicables en materia de ayudas estatales, la autoridad de gestidn
garantizara que todos los documentos justificativos relacionados con una operacion que reciba ayut
de los Fondos se conserven en el nivel adecuado durante un plazo de cinco afios a partir del
diciembre del afio en que la autoridad de gestidn efectle el Gltimo pago al beneficiario.
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Dichos periodos quedaran interrumpidos si se inicia un procedimiento judicial o a peticion, debidagehte
justificada, de la Comision Europea.

el

KEEWC5LL6:

torresdecdtillas.sed

En los términos previstos en el art. 82 del RCD, el Ol informara a los beneficiarios de tal obligacion
condiciones expuestas en el DECA.

ectronicamente desd
QD
(72}

4\m28MEGY
S

Una vez que se tiene constancia de que la operacion esta finalizada y no van a producirse mas solicgddes
de reembolso sobre dicha operacion, se procederd a comunicar al beneficiario la obligacion _;’ € la
conservacion de documentos, indicandose la fecha inicial de este periodo, la cual se correspondera g el
31 de diciembre del afio en que la autoridad de gestién efectle el Ultimo pago al beneficiario. fé%
828
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5. Mecanismos para el mantenimiento actualizado del manual

Las revisiones de los procedimientos incluidos en el manual se producen en el momento de su variacion
en virtud de cambios motivados por:

Modificaciones normativas.
Instrucciones de la Autoridad de Gestion.
Cambios de estructuras organizativas.
Otros.

2o op

El Organismo Intermedio Ligero mantendra siempre la informacién de los cambios realizados en el
manual de procedimientos, con mencion de los procedimientos modificados y/o sustituidos, asi como su
motivacion, de manera que pueda realizarse un seguimiento de los cambios a lo largo del periodo de
referencia.

La informacién sobre la gestion y control se facilita a las Unidades de Ejecucion a través de las

instrucciones emitidas por el Organismo Intermedio Ligero para la ejecucién y seguimiento de los
proyectos.

FIRMADO, en la fecha 9 de marzo de 2026 , por el representante de la Unidad de Gestion.
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ANEXO I. Autoevaluacion de riesgo de fraude

1: EVALUACION DE LA EXPOSICION A RIESGOS DE FRAUDE ESPECIFICOS - SELECCION DE OPERACIONES

DESCRIPCION DEL RIESGO

A quién afecta este riesgo?
(Organismo Intermedio Ligero| (Es el riesgo |;Se trata de
(OIL) / Organismos de interno (dentro |un riesgo
ejecucion (OE) / Autoridad de de la OIL), relevante para
certificacion (AC) / externo, o el Organismo
Ref. del Beneficiarios (BF) / Terceros resultado de |Intermedio
riesgo Denominacion del riesgo una colusiéon? |Ligero? Si la respuesta es NO, debera justificarse

Conflictos de interés dentro del comité [Los miembros def comité de evaluacion del OIL influyen OILy beneficiarios. Intemo / Colusion £l riesgo neto resultante no es relevante, como consecuencia de los controles.

de evaluacion deliberadamente sobre a evaluacion y seleccion de 1os actualmente existentes aplicados al riesgo bruto inicial. Por ello, no se estima
solicitantes a fin de favorecer a alguno de ellos, dando un necesario en este momento proponer un plan de accion. La intensidad de los
trato preferente a su solicitud durante Ia evaluacion. o bien controles existentes se detalla en el documento de Descripcion de Funciones del
presionando a otros miembros del comité. o

Declaraciones falsas de los solicitanies Lo‘g iuLcmanhtes_prZseman ﬂe‘c\ara:\'oges fa\‘sas en sus Beneficiarios Exierno 1 75 e D 2 AT G e 2 S S i ==
Solict ‘“ es, f“'e” “’ ”“;’ al ‘m”‘b‘ f‘ A Ze"a “a““’” que actualmente existentes aplicados al riesgo bruto inicial. Por ello, no se estima
Eumpf’f” con ‘Dss”f"d"s 9‘ 99‘9‘ ‘d‘ ad, generales y 4 necesario en este momento proponer un plan de accion. La intensidad de los
:‘D:EEE“ l‘;ﬂ“s- al objeto de salir elegidos en un proceso de controles existentes se detalla en el documento de Descripcion de Funciones del

o ol

Doble financiacion Una organizacion solicita financiacion de varios fondos /o |Beneficiarios. Externo ETTIESYO NETO TESUTIANte No s Tefevante, Como JeTos controies
Estados miembros de la UE para Un mismo proyecto, sin actualmente existentes aplicados al riesgo bruto inicial. Por ello, no se estima
declarar esta circunstancia N necesario en este momento proponer un plan de accion. La intensidad de los

tal ! de D An de £, det
Incluir la descripeion de [0s riesgos adicionales.
> Lselecdonde operaciones () (RN (BRE) B 2 ecucion de operaiones ;¢

1 DESLNIE GV VEL NIESWI W
€S el Tiesgo mterno
A quién afecta este (dentro del OIL),
Ref. del Denominacion riesgo? externo, o resultado
resgo del riesgo Descripcion del riesgo de una colusién?
Conflictos de | Los miembros Oel comité e evaluacion del OIL infiuyen OILy beneficiarios Interno / Colusion
interés dentro del en lavaloracion y seleccidn de los solicitantes a fin
comité de de favorecer a alguno de ellos, dando un trato preferente a su
evaluacion solicitud durante Ia evaluacion, o bien presionando a otros miembros
RIESGO BRUTO CONTROLES EXISTENTES RIESGO NETO
ETETTo
combinado Efecto
de los combinado de
controles los controles
sobre el sobre la
IMPACTO del | PROBABILIDAD
tQuégrado |  riesgo, del riesga,
Puntuacion de confianza | teniendo en teniendoen Puntuacién
Impacto del | Probabilidad | total del £Se documenta el iSecomprueba | merecela | cuentalos cuentalos | Impacto del | Probabilidad | total actual
riesgo | delriesgo | riesgo de este este | eficaciade | niveles de niveles de riesgo delriesgo | delriesgo
(BRUTO) | (BRUTA) | (BRUTA) | Ref. del conirol én del control control? control? este control?| confianza confianza (NETO) (NETA) (NETA)
3 z 6 z 2 = o o Beio E E Z 1 z
EEH oL z = o= Ej E [T
a el primer o
5013 oL 7 z E E Aiio
dirigid .
EEE Eum- g i i )
E5H EIDIL vela por dell & Ej E o 3
panicipar N
()
iueaular °
SE16 S pub i Ei Ei o ©
EEN i & S E] Alio -~
spicables ©
5k Todasl: 3= rechaza de las saliatudes deberd Ej Ej o <
i o
SE1X " - ©
o
©
c
8
;s el nesgo mnterno 2
A quién afecta este (dentro del OIL), @
Ref.del | Denominacion riesgo? externo, o resultado o
riesga del riesgo Descripcién del riesgo de una colusién? 8
Declaraciones  |Los solici presentan iones falsas en sus 3 Externo 3
falsas de los haciendo creer al comité de evaluacian que cumplen con los criterios >
de | generales y fficas, al abjeta de salir elegidos en a
un proceso de seleccidn, $
©
=3
W
RIESGO BRUTO CONTROLES EXISTENTES RIESGO NETO . © 6
ETeTIo © S E
combinado Efecto ~NE®
delos | combinadode Qoh
controles | los controles X5Ee
sobre el sobre la D‘) Q¢
IMPACTO del | PROBABILIDAD © 115) 1%
;Quégrado | riesgo, del riesgo, —od
de confianza | teniendoen | teniendo en 2 P
npacto del | Probabilidad | total del ¢Se documenta el ¢Se comprueba merecela | cuentalos cuentalos | Impacto del | Probabilidad | total é2u§) $
riesgo del riesgo riesgo i de este este | eficaciade | niveles de niveles de riesgo del riesgo del 2qE ¢
(BRUTQ) (BRUTA) (BRUTA) | Ref. del control Descripcidn del control control? control? este control? | confianza confianza (NETO) (NETA) 19 &
3 2z & scal Elpracesa de verfisacion del QI de las solicitudes que compien par ¢l proyects Bl ] Hia -2 -1 1 1 P
inchue un ans de todos los o2
> o't
o0
B Elpionesa de verfioacin del DI hace tse 9 los previs sonoimientss aceios 2] El El Fita =g
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declaraciones e informaciones presentadas. 175
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DESCRIPCION DEL RIESGO

ZEs el riesgo interno|
A quién afecta este (dentro del OIL),
Ref. del |Denominacién riesgo? externo, o resultado
riesgo del riesgo del riesgo de una colusién?
Doble Una organizacion solicita financiacion de varios fondos y/o Estados Beneficiarios Externo
financiacion  |miembros de la UE para un mismo proyecto, sin declarar esta
RIESGO BRUTO CONTROLES EXISTENTES RIESGO NETO
Efecto
combinado Efecto
de los combinado de
controles | los controles
sobre el sobre la
&Qué grado | IMPACTO del | PROBABILIDAD
de confianza|  riesgo, del riesgo,
merece la | teniendoen | teniendo en Puntuacién
Impacto total del ¢Se documenta el ;Se comprueba | eficaciade | cuentalos cuentalos | Impacto del | Probabilidad | total actual
riesgo | delriesgo | riesgo Ref. del de este este este niveles de niveles de riesgo delriesgo | del riesgo
(BRUTO) | (BRUTA) BRUTA] control del control control? control? control? confianza (NETO) (NETA) (NETA)
3 2 5 SC31 [ETproceso de verificacion del OIL incluye controles cruzados con las autoridades No No E] Bl 2 1 2
nacionales que administran otros fondos, asi como con los Estados miembros
SC32 En la ficha de solictud de financiacidn se debe declarar 1a existencia de ofiras Ej Ej

fuentes de financiacion

2: EVALUACION DE LA EXPOSICION A RIESGOS DE FRAUDE ESPECIFICOS - EJECUCION DE OPERACIONES

DESCRIPCION DEL RIESGO
n dotallade dol riorqm ox MO, doboré jurtifi
R2 e Exleres =
IR3 ¢ .
IRS 1, Terwrenn Ealrran * R =
IRG A 11U = en mill Terarran Ealeres . i
IRT Kk = Ealeras . .
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ZEs el fiesgo interno
&A quien afecta este {dentro del OIL),
Ref.del | Denominacién riesgo? externo, o resultado
L amagn ). - 1E590 g - Descripcion del riesgo s Jucee oo s ~ d colusion?
3 Confliclo de Un miembro def personal del beneficiario faverece a un so Beneficanos ylerceros  |Exemo
inferés no licitador debide a que:
declaradn, o - existe un conflicto de interés no declarado, o
pago os 58 Nan pagaco S0D0MOS 0 COMISIoNes
sobomos o
T
combinado Efecto
delos combinado de
controles | los controles
sobre el sobre la
IMPACTO del | PROBABILIDAD
<OQuégrade | riesgo, del riesgo,
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ANEXO Il. Cédigo de conducta ética de los empleados publicos

Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico:

CAPITULO VI
Deberes de los empleados publicos. Cédigo de Conducta

Articulo 52. Deberes de los empleados publicos. Cédigo de Conducta.

Los empleados publicos deberan desempefiar con diligencia las tareas que tengan asignadas
y velar por los intereses generales con sujecién y observancia de la Constitucidn y del resto del
ordenamiento juridico, y deberdn actuar con arreglo a los siguientes principios: objetividad,
integridad, neutralidad, responsabilidad, imparcialidad, confidencialidad, dedicacién al servicio
publico, transparencia, ejemplaridad, austeridad, accesibilidad, eficacia, honradez, promocién del
entorno cultural y medioambiental, y respeto a la igualdad entre mujeres y hombres, que inspiran
el Cédigo de Conducta de los empleados publicos configurado por los principios éticos y de
conducta regulados en los articulos siguientes.

Los principios y reglas establecidos en este capitulo informaran la interpretacién y aplicacién
del régimen disciplinario de los empleados publicos.

Articulo 53. Principios éticos.

1. Los empleados publicos respetaran la Constitucién y el resto de normas que integran
el ordenamiento juridico.

2. Su actuacién perseguird la satisfaccién de los intereses generales de los ciudadanos
y se fundamentard en consideraciones objetivas orientadas hacia la imparcialidad y el interés
comun, al margen de cualquier otro factor que exprese posiciones personales, familiares,
corporativas, clientelares o cualesquiera otras que puedan colisionar con este principio.

3. Ajustaran su actuacién a los principios de lealtad y buena fe con la Administracién en
la que presten sus servicios, y con sus superiores, compaferos, subordinados y con los
ciudadanos.

de 24

4, Su conducta se basard en el respeto de los derechos fundamentales y libertades
publicas, evitando toda actuacién que pueda producir discriminaciéon alguna por razén gle
nacimiento, origen racial o étnico, género, sexo, orientacién sexual, religién o convicciongs,

o

opinién, discapacidad, edad o cualquier otra condicién o circunstancia personal o social. §
Q
7 . e , L

5. Se abstendran en aquellos asuntos en los que tengan un interés personal, asi como

de toda actividad privada o interés que pueda suponer un riesgo de plantear conflictos de
intereses con su puesto publico. >§§
©os
5Es

6. No contraeran obligaciones econdmicas ni intervendran en operaciones fmanc&zﬁrﬁs,
. . . . . . Ve . . =0

obligaciones patrimoniales o negocios juridicos con personas o entidades cuando pueda sugdger
un conflicto de intereses con las obligaciones de su puesto publico. gﬁég
m%E
Zum

7. No aceptaran ningln trato de favor o situacién que implique privilegio o ve‘ﬁgja
. g s . . . =tE&
injustificada, por parte de personas fisicas o entidades privadas. 238
EE
P . .. . . , . . . YR

8. Actuardn de acuerdo con los principios de eficacia, economia y eficiencia, y vigitgin
la consecucién del interés general y el cumplimiento de los objetivos de la organizacién. ggg
S8E
g8k
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9. No influirdn en la agilizacién o resolucién de trdmite o procedimiento administrativo
sin justa causa y, en ningun caso, cuando ello comporte un privilegio en beneficio de los titulares
de los cargos publicos o su entorno familiar y social inmediato o cuando suponga un menoscabo
de los intereses de terceros.

10. Cumplirdn con diligencia las tareas que les correspondan o se les encomienden v,
en su caso, resolveran dentro de plazo los procedimientos o expedientes de su competencia.

11. Ejerceran sus atribuciones segln el principio de dedicacién al servicio publico
absteniéndose no solo de conductas contrarias al mismo, sino también de cualesquiera otras que
comprometan la neutralidad en el ejercicio de los servicios publicos.

12. Guardaran secreto de las materias clasificadas u otras cuya difusién esté prohibida
legalmente, y mantendran la debida discrecién sobre aquellos asuntos que conozcan por razén de
su cargo, sin que puedan hacer uso de la informacién obtenida para beneficio propio o de
terceros, o en perjuicio del interés publico.

Articulo 54. Principios de conducta.

1. Trataran con atenciéon y respeto a los ciudadanos, a sus superiores y a los restantes
empleados publicos.

2. El desempeiio de las tareas correspondientes a su puesto de trabajo se realizard de
forma diligente y cumpliendo la jornada y el horario establecidos.

3. Obedeceran las instrucciones y érdenes profesionales de los superiores, salvo que
constituyan una infraccién manifiesta del ordenamiento juridico, en cuyo caso las pondran
inmediatamente en conocimiento de los érganos de inspeccién procedentes.

4. Informardn a los ciudadanos sobre aquellas materias o asuntos que tengan derecho
a conocer, y facilitaran el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.

5. Administraran los recursos y bienes publicos con austeridad, y no utilizaran los
mismos en provecho propio o de personas allegadas. Tendran, asi mismo, el deber de velar por su
conservacion.

6. Se rechazard cualquier regalo, favor o servicio en condiciones ventajosas que vaya
mas alla de los usos habituales, sociales y de cortesia, sin perjuicio de lo establecido en el Cod@o
Penal.

2
g
7. Garantizaradn la constancia y permanencia de los documentos para su transmisiég y
entrega a sus posteriores responsables. g
2
8. Mantendran actualizada su formacion y cualificacion. S
9. Observaran las normas sobre seguridad y salud laboral. %
% &
10. Pondran en conocimiento de sus superiores o de los érganos competent e§§§as
propuestas que consideren adecuadas para mejorar el desarrollo de las funciones de la umd@cﬁ%n

ec

la que estén destinados. A estos efectos se podrd prever la creacién de la instancia adecx@ya

QO

competente para centralizar la recepcién de las propuestas de los empleados publi w;o
administrados que sirvan para mejorar la eficacia en el servicio. 52
g8

11. Garantizaran la atencién al ciudadano en la lengua que lo solicite siempre qué Sea

=
w
z
>
]
é
N
>
=
<
=
2
o
®
h=]
g
o
Q
(]

e

oficial en el territorio.

Verificacion: https://last
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