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Relacion de documentacion de referencia

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 Cohesidn, 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.

Resolucion de la Direccidon General de Fondos Europeos, por la que se
resuelve definitivamente la convocatoria para la asignacion de senda
financiera FEDER a Planes de Actuacioén 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

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

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 Cohesion.

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.

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

Cdédigo de conducta ética de los empleados publicos
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Relacion de acrénimos y abreviaturas
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Autoridad de Auditoria.

Autoridad de Certificacion.

Autoridad de Gestion.

Administracion General del Estado.

Asistencia Técnica

Boletin Oficial delEstado

Base de Datos Nacional de Subvenciones.

Comunidades Autbnomas

Comision Europea

Criterios y Procedimientos de Seleccion de Operaciones.

Documento que establece las condiciones de la ayuda.

Direccion General de Cooperacién 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 Publica

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
coordinacion en materia de desarrollo urbano y fondos comunitarios).
Subdirecciéon General de Cooperacién Local de la DGCAL.

Subdireccion General de Desarrollo Urbano de laDGFE.

Subdireccion General de Gestion del FEDER.

Subdireccion General de Certificacion y Pagos.

Subdireccion General de Inspeccion y Control.

Subdireccion General de Programacion y Evaluacion 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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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 Actuaciéon Integrados de Entidades Locales, en el
marco del desarrollo urbano sostenible y con la Resolucién de la Direccién General de Fondos
Europeos, por la que se resuelve definitivamente la convocatoria para la asignacién 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. se ha asignado senda financiera a la Entidad Local (AYUNTAMIENTO DE MERIDA) de acuerdo
con las previsiones de financiacién de la prioridad 2c y del Objetivo Especifico (OE) 5.1, programado
para el Fondo Europeo de Desarrollo Regional FEDER vy recogido en el Programa Plurirregional de
Espafia 2021-2027.

Esta entidad local dispone de un documento de “Descripcion 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 “Descripcion 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 selecciéon de
operaciones a los que se sometera la actuacion del OIL a fin de dar preciso cumplimiento a las
previsiones contenidas en el articulo 73 del Reglamento (UE) 2021/1060.

2. Descripcion y organizacion 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 seleccion de operaciones de la Unidad de Gestibn sera desarrollada
mediante el estudio de las solicitudes de financiacién de operaciones propuestas por las areas ejecutoras.
El organigrama correspondiente se describe en la “Descripcién de funciones y procedimientos”.

2.2.  Procedimientos destinados a garantizar medidas antifraude eficaces y proporcionadas

- MERIDA - .Manual

El OIL se adhiere expresamente a la declaracién institucional efectuada por la AG en matetig
antifraude, de 13 de diciembre de 2024". Asimismo, con este fin, la Entidad Local, en tapt®
Administracion Publica, dispone de un Cdédigo Etico y de Conducta (reproducido en el Anexo :tiﬁ
recogido en los articulos 52 a 54 del RD-Leg. 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el te
refundido de la Ley del Estatuto Bésico del Empleado Publico.

La Unidad de Gestion conformara un Comité de Autoevaluaciéon del Riesgo de Fraude (CARF)
el ejercicio de todas las acciones que 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 realizado
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ejercicio de autoevaluacion inicial del riesgo de fraude, a través de una herramienta de autoevaluacién
facilitada al efecto por el OIG.

Como conclusién a la autoevaluacion inicial, se adjuntan los resultados del analisis realizado por el
CARF en el ANEXO |.

Se recogen a continuacién 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 Constitucion de un equipo de

GESTION autoevaluaciéon del riesgo de

fraude

2 CARF Autoevaluacion inicial del riesgo Cada 2
de fraude en la seleccion de afios

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 Valoracién 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 evaluacién
(riesgo residual).

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

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

Concejal delegado de Recursos Humanos, Administracion General, Comunicacién y Transformacion Digital
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% Los miembros del CARF deberan aprobar en acta el ejercicio de la autoevaluacion de riesgo plasmada en el Excel
“Autoevaluacion del riesgo de fraude_Plan EDIL”, asi como el resultado recogido en el Anexo | del presente manual. Dich
acta con las firmas acreditativas deberéa ser conservada a efectos probatorios.

% Las fases y procesos propuestos en cada procedimiento de control de riesgo son una propuesta formulada por el
Organismo Intermedio de Gestion, que se recomienda encarecidamente confirmar y hacer propia para su validacion 2
automatica.
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la autoridad de gestion
considera admisible tras la
puesta en marcha de controles

efectivos.
2.6 CARF/UNIDAD De acuerdo con los resultados
DE GESTION 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 o la
deteccion de puntos débiles
ante el fraude. Sus resultados
serdn 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
Fases | Quién Actividades/Tareas: Qué vy Plazo
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
g en el que se ubique el
s funcionario por parte de la
£ UNIDAD DE GESTION
3 3 UNIDAD DE Firma de la declaracién de Tras la
E GESTION ausencia de conflicto de incorporacion o a la
g intereses firmada por el firma de cada
H funcionario incorporado. seleccién de
§i operaciones, en el
£ 3 caso de la persona
ik que selecciona
2 4 UNIDAD  DE Formacion y sensibilizacion En funcion de
GESTION periédica en materia de las
conflicto de intereses al convocatorias
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personal que compone la
UNIDAD DE GESTION

de cursos de
formacioén
realizadas por
la AG

5 UNIDAD DE Comunicacion de un Convocatoria
GESTION funcionario de un caso de del CARF
posible conflicto de intereses
propio en algun
procedimiento.
6 CARF Evaluacién del posible
conflicto de intereses
comunicado.
7 UNIDAD DE Decision sobre la posible
GESTION desvinculacion del funcionario

del procedimiento con
conflicto.

El establecimiento y la difusion de mecanismos de informacion claros es un elemento clave de la
prevencion, asi como de la deteccién. Tales mecanismos deben facilitar la comunicacion 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

RECLAMACIONES Y DENUNCIAS.

PARA  ATENDER

Y  CANALIZAR

OBJETO ATENCION Y CANALIZACION DE
RECLAMACIONES Y DENUNCIAS
RESPONSABLE UNIDAD DE GESTION
Fases Quién Actividades/Tareas: Quéy Como Plazo
Referencia
1 UNIDAD DE Habilitacion de una direccion de
GESTION correo electrénico general para la
comunicacion de reclamaciones y
denuncias y aquellas relacionadas
con el fraude.
2 UNIDAD DE Recepcion de reclamaciones y
GESTION denuncias por el gestor de la
direccién de correo
3 UNIDAD DE Andlisis y tratamiento de las
GESTION reclamaciones y denuncias
recibidos
5 UNIDAD DE Canalizaciébn al area competente
GESTION en aquellos casos que hayan

concluido con la posibilidad de
fraude para que lleve a cabo las
medidas oportunas:

. Al OIG y a la AG, mediante
la notificacién de los casos;
. A las autoridades
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nacionales competentes en la
investigacion del fraude, en
particular el Servicio Nacional de
Coordinacion Antifraude, a través
del cual se canalizara la relacion
con la OLAF;

. A la Comisién 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 seguiré 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 COmo Plazo
Referencia

1 UNIDAD DE Identificaciébn de caso sospechoso

GESTION de fraude
2 UNIDAD DE Comunicacibn a autoridades de

GESTION coordinacién en materia antifraude

(OIG, AG, SNCA)

3 UNIDAD DE Retirada de la financiacién de los

GESTION pagos indebidamente realizados.
4 UNIDAD DE La Unidad de Gestién efectuara un

GESTION seguimiento, a través del CARF de

los casos sospechosos de fraude:

e No constatacion de fraude:
se cierra el procedimiento

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

Humanos, Administracién General, Comunicacién y Transformacion Digital
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3.1 Procedimiento para seleccionar operaciones.

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

Para la seleccion de la operacion 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 informacion 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 implicara el compromiso de ejecutar la operaciéon 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 har& constar el nimero de
version del DECA, el DECA al que sustituye y el motivo del cambio. Este DECA serd enviado al
beneficiario, solicitando un escrito formal de aceptacion, 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: Quéy Como Plazo
Referencia

1.1 UNIDAD DE | La Unidad de Gestion se encargard de
GESTION realizar la publicacion 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 Gestibn completara el
GESTION formulario de expresiones de interés de las
unidades de ejecucidn previstas, segun el
PAI. También existe la posibilidad que sea la
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Unidad de Ejecucion la que inicie este
proceso.

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
electrénico de la entidad beneficiaria, la
Unidad de Gestion iniciard un proceso de
aceptacién o rechazo, en funcién de las
previsiones establecidas en el PAIL. En el
caso de considerar su aceptacion, la Unidad
de Gestion 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 entendera como la
solicitud de financiacién oficial de la Unidad
de Ejecucion.

UNIDAD

GESTION

DE

El gestor examina la informacién recibida.
Se comprobara que la operacion es
compatible con el PAI aprobado, que
contribuye a los objetivos teméaticos vy
especificos correspondientes a la prioridad
de inversion y resultados esperados, de
acuerdo con el programa y valorara si la
informacion 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 disposicién en la aplicacién del
OIG.

UNIDAD
GESTION

DE

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

7.1

UNIDAD
GESTION

DE

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

8.1

UNIDAD
GESTION

DE

En el supuesto de que la operaciébn no
cumpliese los requisitos oportunos, se
pondrd& de manifiesto a travées del
incumplimiento expresado en la lista S-1. La
comunicacion se realizar4d 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 Ejecucién podra manifestar su
acuerdo con ese informe o bien, manifestar
a la Unidad de Gestibn que no esta de

10 dias
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acuerdo con el informe y presentar las
alegaciones y documentacién adicional que
considere necesaria, en el plazo de 10 dias,
a través del registro electrénico de la entidad
beneficiaria.

8.3 UNIDAD

GESTION

DE

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

15 dias

8.4 UNIDAD

GESTION

DE

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: Quéy COmo Plazo
Referencia
1 UNIDAD DE | Una vez firmada la lista S-1 y relleno el
GESTION documento DECA, la Unidad de Gestion
realizard una solicitud de revision de la
operacién por parte del OIG, a través de la
aplicacion informatica de ésta.

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

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

GESTION observaciones del OIG, realizara las
modificaciones oportunas y estard en
disposicibn de aprobar la operacién, 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.

13
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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 operacion se versiona y se emite un
GESTION nuevo DECA, serd necesario realizar las
oportunas modificaciones y subir el nuevo
DECA, indicando el motivo de la version.

7 UNIDAD DE | La Unidad de Ejecucién 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 y justificado que se pretenda

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

3) GENERACION Y COMPROBACION DE SPB

Verificacion :https://sede.merida.es
E Documento firmado electrénicamente desde la Plataforma Firmadoc-BPM de Aytos | Pagina: 14/30.
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: Referencia <8
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3 g 1 UNIDAD Sobre las operaciones ya admitidas en las que §§
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<3 GESTION |la Comisién Europea, la entidad beneficiaria Q&
s debera dar de alta una Solicitud de Pago del Q&
Jebs Beneficiario en el médulo dispuesto, rellenando WS

los campos correspondientes. En la aplicacion del El

OIG. o
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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 comprobacion de contratos del

beneficiario.

1.1.1 | UNIDAD Cada contrato se asociara a la operacion de la
DE gque 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 operacién 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 firmaréa el expediente de logros

elaborado, que generara una declaracién de
logros.

Observaciones
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3.3 Liquidacion final y cierre de proyectos

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

Una vez comprobada la finalizacién 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 continuacioén:

Manual

° La comprobacion material de la documentacion que forma parte, obligatoria XJu
opcionalmente, de los expedientes documentales derivados de la gestion de los proyectos. o

° Comprobacion de importes y contratos grabados en el sistema de aplicacion?:es
informaticas de la AG.

° Inclusion 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)

UNTAMIENTO DE M
acion :4P3R4-4TN55-NOKQ6

https: :

OBdigdpaD v

/Isede.merida.es

La Unidad de Gestién, asi como las distintas Unidades Ejecutoras, seran responsables de la custodia de
documentos contables que respalden los gastos y las auditorias necesarios para contar con una pista
auditoria apropiada. Toda la informacién que se encuentre soportada documentalmente se encontr
archivada, segun corresponda, en la sede de la Unidad de Gestion, o en las Unidades Ejecuto
beneficiarias de las operaciones. La Unidad de Gestion, a partir de estos datos, elaborara
solicitudes de reembolso que presentaran al Organismo Intermedio de Gestién.

vV,

icacion
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La Unidad de Gestion dispone de un sistema de contabilidad separado y codificacion contable
adecuada que permite identificar claramente los apuntes contables.

La conservacion de la documentacion se garantizara de acuerdo con lo estipulado en la “Descripcion
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 Comisién 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 contribucion publica al beneficiario;

. Verificar la aplicacién de los criterios de seleccion establecidos por el Comité de seguimiento
para el Programa;

. Contener, con respecto a cada operacion, segun proceda, las especificaciones técnicas, el plan
de financiacion, los documentos relativos a la aprobacién de la concesion, los documentos relativos a
los procedimientos de contratacion publica, los informes de situacion y los informes sobre las
verificaciones y auditorias llevadas a cabo, la consecucién de sus indicadores de productividad.

El OIL conservara, entre otros, los documentos que se consideran obligatorios por los reglamentos vigentes.
Incluira, entre otras, todos los contratos, facturas, ndminas, albaranes, justificacion 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
contratacion (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 ejecucién y/o progreso, etc.).

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

- .Manua

Los beneficiarios garantizaran que todos los documentos justificativos relacionados con los gastos y ¢dn
las auditorias correspondientes al PO se mantienen a disposicion de la CE y del TCE (Tribunal ode
Cuentas Europeo) durante los siguientes periodos de tiempo, ajustados a lo dispuesto en Reglamegto
(UE) 2021/1060: ws
Sin perjuicio de las normas aplicables en materia de ayudas estatales, la autoridad de gest

garantizara que todos los documentos justificativos relacionados con una operacioén que reciba ay
de los Fondos se conserven en el nivel adecuado durante un plazo de cinco afios a partir del 31%
diciembre del afio en que la autoridad de gestion efectle el Ultimo pago al beneficiario.

AMIESI TS
AMI5EDIOK

MO. AYUNT.
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Dichos periodos quedaran interrumpidos si se inicia un procedimiento judicial o a peticion, debidam
justificada, de la Comisién Europea.

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

Coz%)

Una vez que se tiene constancia de que la operacién esta finalizada y no van a producirse mas solicitu
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de reembolso sobre dicha operacién, se procedera a comunicar al beneficiario la obligacién de la
conservacion de documentos, indicandose la fecha inicial de este periodo, la cual se correspondera con el
31 de diciembre del afio en que la autoridad de gestion efectle el Ultimo pago al beneficiario.

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.

oo oo

El Organismo Intermedio Ligero mantendra siempre la informacién de los cambios realizados en el
manual de procedimientos, con mencién 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 gestién y control se facilita a las Unidades de Ejecucion a través de las

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

FIRMADO, en la fecha 10 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 ESPEC

7

FICOS - SELECCION DE OPERACIONES

DESCRIPCION DEL RIESGO

Ref. del
riesgo

¢Aquién afecta este
riesgo? ;Setratade
(Organismo Intermedio | ¢Eselriesgo [un riesgo
Ligero (OIL)/Organismos - |intemo (dentro |relevante
de ejecucion (OE)/ delaOlL), ([parael
Autoridad de certificacion | externo,0 |Organismo
(AC)/ Beneficiarios (BF)/ | resultado de {Intermedio
Denominacién del riesgo Descripcion del riesgo Terceros (T)) unacolusion? |Ligero? Silarespuesta es NO, deberd justificarse
Conflictos de interés dentro del comité |Los miembros del comité de evaluacion del OlL influyen  |OIL y beneficiarios Intemo / Colusion
de evaluacion deliberadamente sobre la evaluacion y seleccion de los
solicitantes a fin de favorecer a alguno de ellos, dando un S
trato preferente a su solicitud durante la evaluacion, o bien
presionando a otros miembros del comité.
Declaraciones falsas de los solicitantes |Los solicitantes presentan declaraciones falsas en sus Beneficiarios Exteno
solicitudes, haciendo creer al comité de evaluacion que
cumplen con los criterios de elegibilidad, generales y S
especficos, al objeto de salir elegidos en un proceso de
seleccion.
Doble financiacion Una organizacion solicita financiacidn de varios fondos y/o  |Beneficiarios Extemno
Estados miembros de la UE para un mismo proyecto, sin S
declarar esta circunstancia
ncluir la descripcion de los riesgos adicionales...

DESCRIPCION DEL RIESGO

:Es elriesgo

£A quién afecta este OIL}, externo, o

interno (dentro del

Ref.del | Denominacién riesgo? resultado de una
riesgo del riesgo Descripcién del riesgo colusién?
Conflictos de Los miembros del comité de evaluacion del OIL influyen 0L y beneficiarios Interno / Colusion
interés dentro del | deliberadamente en la valoracitn y seleccion de los solicitantes a fin
comité de de faverecer a algune de ellos, dando un trate preferente a su
evaluacion solicitud durante la evaluacién, o bien presionando a otros miembros.
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Efecio
combinado Efecto
de los combinado de
controles | los controles E
£Qué grado | sobre el sobre la =
de IMPACTO | PROBABILIDAD c
confianza | delriesgo, | del riesgo, ©
Probabilida | Puntuacié merece la | teniendo en | teniendo en Puntuac
Impacto d del n total del & 5e documenta el .5e comprueba eficacia de | cuentalos cuenta los Impacto del | Probabilidad | total actl
del riesgo riesgo riesgo funcionamiento de este | regularmente este este niveles de niveles de riesgo del riesgo del riesgp
(BRUTO) (BRUTA) (BRUTA) | Ref. del control Descripcion del control control? control? control? confianza confianza (NETO) (NETA) (NET/
Elcomité de evaluacin s& compane de varias mismbros del personal de nivel
sCH direstiva que se turnan en esta funcidin, y existe cierto grado de aleatorisdad en su
seleceidn para cads uno de los distintes comités de svaluacion.
o1z EIDIL dispone de una instancia superior encargada de revisar por muestien las
decisiones adoptadas por ¢l primer comité de evaluacién.
EIDIL dispone de una politica en materia de conflicto de interés que incluge Una
SC13 declaracién anual y suregistro por pane de todo ol personal, y splica medidas
dirigidas a garantizar su
EIDIL imparte reqularmente a toda el personal cursos apropiados de formacian en
SC14 b
materia de deontologia y de integridad.
EIDIL vela por que todas la personas sean consclentes de 1as consecuencias de
& @ & sc1s participar en actividades que pudieran comprometer su integridad, describiendo 0 4 2 4 2
clarsmente las consecuencias que se derivarian de determinadas condustas
imegulares.
EC1E Se deberin publicar todas las convosatarias de propuest Ei Ed Al
ao1r Todas las solicitudes deberin registrarse y evaluarse de scuerda con los citerios o o A
aplicables
P, Tadas las decisiones relativas 313 acepracian o rechazo de 1as solctudes & & e
deberan comunicarse 3 los solicitantes.
EICIL &5 un &rgana comPUEStO pOF UNa persona que efectia su evaluacion de
SC19 Forma independiente y conforme a oriterios de seleccidn de operaciones & £ Alta
previaments aprobados y publicados.
e~ ta: s deinteres seran publicadas parasu consulta entre los & & A

18
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DESCRIPCION DEL RIESGO
¢Es el riesgo
interno (dentro del
(A quién afectaeste | OIL), externo, o

Ref. del | Denominacié riesgo? resultade de una
riesgo | n del riesgo Descripcion del riesgo colusion?

Declaraciones |Los solicitantes presentan declaraciones falsas en sus Beneficiarios Eitemo

falsas de los  [solicitudes, haciendo creer al comité de evaluacion que cumplen

solicttantes — |con los criterios de elegiiidad, generales y especificos, al objeto

de salir elegidos en un proceso de seleccidn.

RIESGO BRUTO CONTROLES EXISTENTES RIESGO NETO

Efecto
combinado |  Efecto
delos |combinado de
controles | los controles
iQué grado| sobre el sobrela
de IMPACTO |PROBABILIDAD
confianza | del riesgo, | del riesgo,

Probabilida Puntuacié merece [a |teniendoen| teniendo en Puntuacion
Impacto | ddel |ntotal del ¢Se documentael | ;Secomprueba |eficaciade | cuentalos | cuentalos |Impacto del| Probabilida | total actual
delriesgo| riesgo | riesgo | Ref.del funcichamiento de |regularmente este|  este | nivelesde | nivelesde | riesgo |d del riesgo| del riesgo
(BRUTO] | (BRUTA) | (BRUTA) | control Descripeion del control este control? control? | comrol? | confianza | confianza | (NETO) | (NETA) | (NETA)

El proceso de verificacion del OIL de las solictudes que compien por el proyect
incluye un analisis independiente de tados los d o3 |
El proceso de verificacion del OIL hace uso de los previos conocimientos acerca del
3 2 5 5C22 beneficiario para adoptar un decision bien informada sobre Ia veracidad d las No No Nedio
declaraciones & informaciones p

El proceso de verificacion del OIL incluye e conocimiente de las anteriores solictudes

sC21 Si Si Al

2 de caracter fraudulento y de ofras practicas de este fipo D D CED
! Efecto combinado dejincluir f2 descripcion de los controles adicionales.
DESCRIPCION DEL RIESGO
;Es el riesgo
interno (dentro del
A quie’n afectaeste | OIL), externo, 0

Ref. del |Denominacio riesgo? resultado de una
riesgo | ndel riesgo DESGTipCiﬁI‘I del riesgo colusion?

Doble Una orgamzamf)n solicita financiacion de varios fondos ylo Beneficiarios Extemno

financiacion  |Estados miembros de la UE para un mismo proyecto, sin declarar

gsta circunstancia

RIESGO BRUTO CONTROLES EXISTENTES RIESGO NETO

Efecto
combinado | Efecto

delos | combinado de
controles | los controles

;Quégrado| sobreel | sobrela B
de IMPACTO |PROBABILIDAD 3
confianza | del riesgo, | del riesgo, ‘g
Probabilida |Puntuacio merece la |teniendo en| teniendo en PuntuacionT™
Impacte ddel |ntotal del ; Se documenta el ;Se comprueba |eficaciade | cuentalos | cuentalos |Impacto del| Probabilida | total actual<j<
delriesgo| riesgo riesgo Ref. del funcionamiento de | regularmente este|  este niveles de | niveles de riesgo |d del riesgo| del riesgngg
(BRUTQ) | (BRUTA) | (BRUTA) | conrol Descripeion del control este control? control? control? | confianza | confianza (NETO) (NETA) (NETA) ¢

I proceso de verificacion del OIL incluye controles cruzados con las autoridades g

5C31 nacionales que administran ofros fondos, asi como con los Estados miembros
correspondientes.
3 1 3 Para contratos co-financiados por terceros (UE, Ayudas Estatales, autondmicas, efc) 5 Si Ao - 0 2 1 2

El organo de intervencion del Ayuntamiento requiere un informe de Elegiiidad de
cada contrato con objeto de verificar la subvencionabiidad del contrato y la doble
financiacion de dicho contrato.
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2: EVALUACION DE LA EXPOSICION A RIESGOS DE FRAUDE ESPECIFICOS - CONTRATACION

RESULTADO DE LA
DESCRIPCION DEL RIESGD
AUTOEVALUACION
&h quién afecta este riesgo? iEselriesgo | COEFICIENT | COEFICIENTE
Ref. del Denominacién del riesao Descripcién del riesgo [Entidad decisora [ED] ! Entidad |interno, externoo| E TOTAL TOTAL
riesqo g B d i a [EE] { Beneficiarios | resultado deuna | RIESGO RIESGO
[BF] { Contratistas [C] | Terceros colusiin? NETO OBJETIVO
Manipulacién del procedimienta de preparaciin vl adiudicacidn, limitindase
C.R1 Limitacion de la concurrencia el acceso alacontratacion plblica en condiciones de igualdad yno Sonafiians v ieeens Lo 200 2,00
discriminacién atodas los listadares.
Distintas empresas acuerdan en secreta manipular el proceso de licitacidn
C.RZ Pricticas colusorias en las ofertas para. limitar & eliminalrllal competencia enltre ellas, p.or la gelneral conla flinalidad Tarsnns ) 200 200
deincrementar artificialmente los precios o reducir la calidad delos bienes o
Sericios.
El ejercicia imparcial y objetive de laz funciones de alguna de loz intervinientes
CR3 Conflicto de interés en las difere.ntes fases. c!el contr:a.to seve c.omprome.-tido porrazones B — & 200 200
familiares, afectivaz, de afinidad politica o nacional, de interés econdmico o
par cualquier atra mativa directa o indirecto de interés personal.
Manipulacién en la valoracidn técnica Manipulacidn del procedimienta de contratacidn en tavar de unlicitante o en
C.R4 o econdmica de las ofertas P P X ) Banafiianias yionoanos Fatam 200 200
detrimento de otro o varios.
presentadas
Fraccionamienta del contrato en dos o mas procedimientos conidéntico
Fraccionamiento fraudulento del adjudicatario evitands la utilizacidn de un procedimients que, enbase ala L
C.R2 N . : ) K Fanafinianis pasnnanns Faha 1.00 1.00
contrato cuantia total, hubiese requerido mayores garantias de concurencia y de g
publicidad
. . enlal R Iregularidades en la formalizacidn del contrato de manera que no se ajusta
C.R6 con exactiud alas condiciones de lalicitacion o se alteran los términas de la Banaiizianias phareans Lo 2,00 2,00
del contrato ) -
adjudicacidn
1 [T Yofin: -
C.R7 ) N ° enla El contratista incumple las especific aciones del contrata durante su ejecucion Banaficianias pianeans Fatam 200 200
ejecucion del contrato
Ellicitador incure en falsedad para poder acceder al procedimienta de
C.R8 Falsedad documental licitacién wlo se aprecialalsedad enla documentacion presentada para Fomams Litar 200 2,00
cbtener el pago del precic.
C.R3 Doble financiacién Incumplimienta de la prokibicidn de doble financiacion. Sonsfinianas fsmo 200 2,00
! fimi de las obligaci de Mo se cumple lo estipulado en la normativa nacional o ewropearespecto alas
C.RID informacion, comunicacion y P Rl ) - i P Banafizianis pharesnos Eitamo 100 1,00
. obligaciones deinformacidn y publicidad.
publicidad
CRN Pérdida de pista de auditoria Mo se garantizala cohseruacmn de tot?la la docur.nenatacmn yregistros R & 200 200
contables para disponer de una pista de auditoria adecuada g
RIESGO TOTAL
METONN 182 182
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covaneacia
ke,
INDICADORES DE RIESG0 RIESGO BRUTO CONTROLES EXISTENTES RIESGO NETD
— vt ge e ORI T O oM e —
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Indicador Indicador de riesgo isgo | delriesgo | delriesgo | o Descripcian del cotrol - ;..:.m.a. el coural? | el de sote | 461716590 BRUTO, tesicndo | PROBABILIDAD delrezgo mfuum delriesgo || S Hutro coste
Riesge BRUTO | BRUTO | BRUTO F . bty BRUTO, tsiendo sa cuents | | NETO 9
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de v citadar. ez st prse i s, e
e oplrit i e
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i ol d oo s
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4 VD ok debsdeeninde
P dmitidaz an ¢l procedi 2 festringiends PP S— "
logtequsose besficiade kadr n conereto IR sty
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DESCRIPCIOH DEL RIESE0
i o B 8 A quita afecta este riesgo? | extenno o resultado de
Ref del riesgo Desoninacidn del riesgo Desaripcién de riesgo awa colusibe?
» . o bl o d s i
Pricticas col [ P e
(1] | i o i por gl <o Fldad d Tercros Bt
nlfcmelosprcos ool clichd o o iz o o
IHDICADORES DE RIESE0 RIESGO BRUTO CONTROLES EXISTENTES RIESGO HETO
Ref. Inpacto del | Probabilidad | P Rt P contolessobre ol MPACTO | comtralesobee b | (L el
Idicador Indicador de rieego fisgo | deliiesgo | delriesgo - Deseripcit del contral o RIET de iesgo BRUTO, teieads | PROBABILIDAD del riesgo | 0 . Huero cont
" Contral inplemeataciin del control? ! ; tiezgo HETD iiezgo HETO
Ritsgo BRUTO | BRUTO | BRUTO e eh coeata lozaineles de | BRUTO, keieado en creata
f:;'t’:;’;:m’."" J’":‘ﬂ'.::::x": :"’“‘:d;d"‘;' il ot it b s oo wnm:::‘ipav‘ fic:x‘a :c’d\:tk‘o
de "procedores faatasan”. Conpa b gl oo
sl oot : B b A —
clat . g " <l 8 2 3 Coat |enprasconp posnprszl [ 5t Ho il l 2 1 H
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v
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, " ot -
Ch22  [<ontrtaca(par fenpl, patones d etz vz o cnkes, todos i 2 3 CL22 |mpressanp posnprszl [ 5t Ho il l H 1 H
I p b pora Rusporabld o ds enpresac srobodaparacurda e 6L e
paticpan e pocedinat, o precio d dentzd proceimiate: de i,
o, s, o o, e e, neonplts . ) B i 4 p
conpartlo s d o prodhctosy o bt
Posibles acacrdos eare o licitadores para el epaita del
aercade. 4 1delo: ol 4l 4 h
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fudicatarioz s reparten o bman po regien,tipo de trabajo, po de obra, ¢ . " | " " .
€125 [obaermauma i ofete i detemioch o grog i, detemiochs i 2 3 CE2 " ) I 5t Ho il l H 1 H
pres bl edadarani Responsibl po e engresss grobada par cierdo de b 0L de
por st ez de ot tels e
P ' b g proceimiate: de i,
irganos de contratucitn
ferte gasndors demssinda ita ca comparacide con for castes
pretistos o con os precios de mevcado de referercia + Comparas el recio il e ozt o colos contidos |
cas | P , P H 3 ceas | e " El Hedo il il 2 1 2
Yzt de precin piblico, on obras,promedios dela i I comparat Iz precinsde o roductos y sevicios bokitmls
cn precio dererech el morcada
Siadiitrdes eatee ditintos fickadores teferidas a f preseatociin
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s dectaciones § comportaniertas dt los iicitadores P
cl2h " . . 9 H 3 GL.26  |Rasparaable decnpricus probochp dehilde El Ao il 4 2 1 2
4 deieprop i insinuo da secdnistes d i i
veliono, ez, e o udacci, i & el
dechncions s,
Rethadh feesperads de propuestes par parte de dis
licitadores o el adfedicatatio n0 scepta ol contiato sis existc )
? v 7 p oz
pay | Medresp e 3 2 3 crar dehelhmd " deresqurdo s baprockedo i o Bie 4 4 2 1 2
o o s onci s st e v fkdre et e o,
iz detall, 0 st sdcdomadenoacpta o contrto i,
Rethadh feesperads e propiestes par parte de distietos
licitadores o o adfedicatario no scepta ol contrata sie cxfstic P ’
" iy P 9 F s
clap e 3 : 3 coar derllmd p deresqundo s se b producide e Bije 4 4 2 1 2
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iz detall, o st sdcdomdonoacpta o ot i,
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DESCRIPCION DEL RIESGO
a 2] et o d
Rt ddiecgs | Desominacibn el rscgs Descrpeié de riage i R
CR3 Couflicto de interéz ' omprent . lectivs,de Beneficirios y trceros Extenno
. anlgier
oinditetade erds perzonsl.
INDICADORES DE RIESGO RIESGO BRUTO CONTROLES EXISTENTES RIESGO HETO
80 grado d
Ref. pacto del | Probabilida 04 Tryer=nrfarhh o 1o | costroles sobre <1 MPACTO | contrales sabre 1 T .
cador Indicador de riesgo esgo | del riesgo o Descripcion del control mplmatoctie det couteal? | afivucis derve | delriesgo BRUTO, teviendo | PROBABILIDAD del riesgo. [ =F*="C s Huero contr
Riesgo BRUTO BRUTO & e e cucnta loz wirekes de | BRUTO, teaiendo «a coenta | "% &
Comportsaiests imtsaal por pacte de wn empleado qee fasiste or
obtercr infarascii sobre el procedinicats de lieitecida sin estar «Disponet i ? 4
2 cargo del procedinierto. e, : @
it fazcs el contratoy b erfcacin de 20 contido, v procedh
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L3l i 2 8 3 o v 5 Hiedio il 1 1 H 2
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ANEXO Il. Cdédigo 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 desemperfiar con diligencia las tareas que tengan asignadas
y velar por los intereses generales con sujecion y observancia de la Constitucion y del resto del
ordenamiento juridico, y deberan 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 Codigo 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 aplicacion
del régimen disciplinario de los empleados publicos.

Articulo 53. Principios éticos.

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

2. Su actuacion perseguira la satisfaccion de los intereses generales de los ciudadanos
y se fundamentara 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 actuacion a los principios de lealtad y buena fe con la Administracion en
la que presten sus servicios, y con sus superiores, companeros, subordinados y con los
ciudadanos.

4, Su conducta se basara en el respeto de los derechos fundamentales y Iiberta@s
publicas, evitando toda actuacion que pueda producir discriminacion alguna por razén e
nacimiento, origen racial o étnico, género, sexo, orientacion sexual, religion o convicciongt's,
opinidn, discapacidad, edad o cualquier otra condicion o circunstancia personal o social.

5. Se abstendran en aquellos asuntos en los que tengan un interés personal, asi co
de toda actividad privada o interés que pueda suponer un riesgo de plantear conflictos
intereses con su puesto publico.
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6. No contraeran obligaciones econdmicas ni intervendran en operaciones financier
obligaciones patrimoniales o negocios juridicos con personas o entidades cuando pueda supo
un conflicto de intereses con las obligaciones de su puesto publico.

G

7. No aceptaran ningun trato de favor o situacion que implique privilegio o vent
injustificada, por parte de personas fisicas o entidades privadas.

M8, AYUNﬁ,’A
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8. Actuaran de acuerdo con los principios de eficacia, economia y eficiencia, y vigilags
la consecucion del interés general y el cumplimiento de los objetivos de la organizacion.
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9. No influirdn en la agilizacion o resolucion de tréamite 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 segun el principio de dedicacion 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 difusion esté prohibida
legalmente, y mantendran la debida discrecidn sobre aquellos asuntos que conozcan por razén de
su cargo, sin que puedan hacer uso de la informacion obtenida para beneficio propio o de
terceros, o en perjuicio del interés publico.

Articulo 54. Principios de conducta.

1. Trataran con atencidén 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 realizara de
forma diligente y cumpliendo la jornada y el horario establecidos.

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

4, Informaran 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 rechazara 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 Cédigo

Penal. [
3

7. Garantizaran la constancia y permanencia de los documentos para su transmisiorgy
entrega a sus posteriores responsables. <
[a)
. . .y e .. [
8. Mantendran actualizada su formacion y cualificacion. %
’ . L
9. Observaran las normas sobre seguridad y salud laboral. =)
o)
10. Pondran en conocimiento de sus superiores o de los d6rganos competentes %
propuestas que consideren adecuadas para mejorar el desarrollo de las funciones de la unidad £g:

la que estén destinados. A estos efectos se podrd prever la creacién de la instancia adecu
competente para centralizar la recepcion de las propuestas de los empleados publicos
administrados que sirvan para mejorar la eficacia en el servicio.

UN

11. Garantizaran la atencién al ciudadano en la lengua que lo solicite siempre que
oficial en el territorio.
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