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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 Cohesion, al Fondo de Transicion 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, Migracién e Integracion, el Fondo de
Seguridad Interior y el Instrumento de Apoyo Financiero a la Gestién 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 programacion 2021-2027

3 Orden HAC/1072/2024, de 2 de octubre, por la que se aprueban las bases
reguladoras para la asignaciéon 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 programacién 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 Cohesion.

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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Relaciéon de anexos

[ Autoevaluacion de riesgo de fraude
Il Cddigo de conducta ética de los empleados publicos
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Relacién de acréonimos y abreviaturas

AA

AC

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

LRJSP
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.

Administracién General del Estado.

Asistencia Técnica

Boletin Oficial delEstado

Base de Datos Nacional de Subvenciones.

Comunidades Auténomas

Comision Europea

Criterios y Procedimientos de Seleccién de Operaciones.

Documento que establece las condiciones de la ayuda.

Direccion General de Cooperacion Autondmica y Local del MPTFP.
Direccién 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 Espana, como principal mecanismo de
coordinacion en materia de desarrollo urbano y fondos comunitarios).
Subdireccion General de Cooperacion Local de la DGCAL.

Subdireccion General de Desarrollo Urbano de la DGFE.

Subdirecciéon 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 Espanol 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 designada 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 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 Almeria de acuerdo con las previsiones
de financiacién de la prioridad 2¢ y del Objetivo Especifico (OE) 5.1, programado para el Fondo Europeo
de Desarrollo Regional FEDER y recogido en el Programa Plurirregional de Espana 2021-2027.

Esta entidad local dispone de un documento de “Descripcidon 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 someterala 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 organizacién 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 funcion de seleccion de operaciones de la Unidad de Gestion sera desarrollada mediante
el estudio de las solicitudes de financiacion de operaciones propuestas por las areas ejecutoras. El
organigrama correspondiente se describe en la “Descripcidén de funciones y procedimientos”.

2.2.  Procedimientos destinados a garantizar medidas antifraude eficaces y proporcionadas

El OIL se adhiere expresamente a la declaracion institucional efectuada por la AG en materia antifraude,
de 13 de diciembre de 2024'. Asimismo, con este fin, la Entidad Local, en tanto Administracion Publica,
dispone de un Cédigo Etico y de Conducta (reproducido en el Anexo Il), recogido en los articulos 52 a
54 del RD-Leg. 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico.

La Unidad de Gestion conformara un Comité de Autoevaluacion del Riesgo de Fraude (CARF) para
el ejercicio de todas las acciones que en relacién con las medidas antifraude sean necesarias como
beneficiario de las ayudas.

Teniendo en cuenta el trabajo desarrollado por la Entidad Local en los ultimos afios, se ha realizado un
ejercicio de autoevaluacion inicial del riesgo de fraude, a través de una herramienta de autoevaluacion

" Documento de referencia adjunto en el tablon de anuncios de la sede electronica junto al presente modelo de Manual de
Procedimiento.

La autenticidad de este documento puede ser comprobada mediante el CSV: 16341162074724302246 en hitps://sede.aytoalmeria.es

O



Manual de Procedimientos’
(AYUNTAMIENTO DE ALMERIA)
FEDER 2021-2027

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 |I. 2

Se recogen a continuacion la relaciéon 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 autoevaluacién del riesgo de

fraude

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

operaciones del OIL.

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

2.2 CARF Valoracién 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).

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 la
autoridad de gestion considera

2 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. Dicha
acta con las firmas acreditativas debera ser conservada a efectos probatorios.

3 Las fases y procesos propuestos en cada procedimiento de control de riesgo son una propuesta formulada por el
Organismo Intermedio de Gestidn, que se recomienda encarecidamente confirmar y hacer propia para su validacion
automatica.
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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 afos 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
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
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
en el que se ubique el
funcionario por parte de la
UNIDAD DE GESTION
3 UNIDAD DE Firma de la declaraciéon de Tras la
GESTION ausencia de conflicto de incorporacion o a la
intereses firmada por el firma de cada
funcionario incorporado. seleccion de
operaciones, en el
caso de la persona
que selecciona
4 UNIDAD DE Formacion y sensibilizacién En funcion de
GESTION periodica en materia de las
conflicto de intereses al convocatorias
personal que compone la de cursos de
UNIDAD DE GESTION formacion
realizadas por la
AG
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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 Evaluacion del posible
conflicto de intereses
comunicado.

7 UNIDAD DE Decision sobre la posible
GESTION desvinculaciéon del funcionario
del procedimiento con
conflicto.

El establecimiento y la difusién de mecanismos de informacion claros es un elemento clave de la
prevencion, asi como de la deteccion. 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 PARA ATENDER Y CANALIZAR LAS
RECLAMACIONES Y DENUNCIAS.

OBJETO ATENCION Y CANALIZACION DE
RECLAMACIONES Y DENUNCIAS

RESPONSABLE UNIDAD DE GESTION
Fases | Quién Actividades/Tareas: Qué y Cémo Plazo
Referencia
1 UNIDAD DE Habilitacién de una direccién de
GESTION correo electronico general para la

comunicacion de reclamaciones y
denuncias y aquellas relacionadas
con el fraude.

2 UNIDAD DE Recepcion de reclamaciones vy
GESTION denuncias por el gestor de la
direccién de correo
3 UNIDAD DE Anadlisis y tratamiento de las
GESTION reclamaciones y denuncias
recibidos
5 UNIDAD DE Canalizacion 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 notificacion de los casos;
. A las autoridades

nacionales competentes en la
investigacion del fraude, en
particular el Servicio Nacional de

La autenticidad de este documento puede ser comprobada mediante el CSV: 16341162074724302246 en hitps://sede.aytoalmeria.es
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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 Como Plazo
Referencia

1 UNIDAD DE Identificacion de caso sospechoso

GESTION de fraude
2 UNIDA[) DE Comunicacion a autoridades de

GESTION coordinacion en materia antifraude

(OIG, AG, SNCA)

3 UNIDA[) DE Retirada de la financiacion de los

GESTION pagos indebidamente realizados.
4 UNIDAE) DE La Unidad de Gestion 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:
comunicacion de acuerdo
con los procedimientos
establecidos en relacion a la
lucha contra el fraude.

3. Procedimientos de gestion de las operaciones.

3.1 Procedimiento para seleccionar operaciones.
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La seleccion 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 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 operacion (denominado por el acrénimo 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,
habra que anadir el método que debe aplicarse para determinar los costes de la operacion y las
condiciones del pago de la subvencion, 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 Gestidn, ésta requerira de la Unidad de
Ejecucién la aceptacion de la ayuda concedida y su conformidad con las condiciones establecidas en el
DECA. Dicha aceptacion implicara el compromiso de ejecutar la operacion de acuerdo con lo establecido
en el DECA.

Si, posteriormente, se realizasen modificaciones en algunos de los datos de la operacién 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 numero 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 aceptacion, que implicara el compromiso de ejecutar la
operacion 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 Cémo Plazo
Referencia
1.1 UNIDAD DE | La Unidad de Gestion se encargara 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 Gestion completara el
GESTION formulario de expresiones de interés de las
unidades de ejecucién previstas, segun el
PAI. También existe la posibilidad que sea la
Unidad de Ejecucion la que inicie este
proceso.

La autenticidad de este documento puede ser comprobada mediante el CSV; 16341162074724302246 en hitps://sede.aytoalmeria.es
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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 iniciara un proceso de
aceptacién o rechazo, en funcién de las
previsiones establecidas en el PAI. En el caso
de considerar su aceptacion, la Unidad de
Gestidn 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 expresién de interés en la
aplicacion del OIG se entendera como la
solicitud de financiacion oficial de la Unidad
de Ejecucion.

UNIDAD
GESTION

DE

El gestor examina la informacion recibida. Se
comprobara que la operacidén es compatible
con el PAI aprobado, que contribuye a los
objetivos tematicos y 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 operacion respeta los
CPSO fijados por el Comité de Seguimiento
para estos objetivos.

UNIDAD
GESTION

DE

Se comprobara que la operacion cumple
todos los requisitos de la lista S-1, que se
encontrara a disposicidén en la aplicacion del
OIG.

UNIDAD
GESTION

DE

Si todo esta correcto, la Unidad de Gestidn
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 informacion
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 operacién no
cumpliese los requisitos oportunos, se
pondra 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 Ejecucién 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 Gestién que no esta de acuerdo
con el informe y presentar las alegaciones y
documentacién adicional que considere

10 dias
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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 firmara el responsable
de la Unidad de Gestién, se comunicaran por
registro electronico a la Unidad de Ejecucion.
Si la decisidén es negativa, el procedimiento
se seleccion se considerara 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: Qué y Cémo Plazo
Referencia
1 UNIDAD DE | Una vez firmada la lista S-1 y relleno el
GESTION documento DECA, la Unidad de Gestidn
realizara una solicitud de revision de la
operaciéon por parte del OIG, a través de la
aplicacion informatica de ésta.

2 OIG El OIG realizara una revision de la operacion
cargada por el OIL y aportard 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 estara en
disposicién de aprobar la operacién, si
procede.

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

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

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

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

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

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

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

Observaciones

3.2 Procedimiento de Generacién 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 Gestién 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 Presentacién de SPB y
comprobaciones previas a la
verificacion

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

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

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 comprobaciéon de contratos del

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

GESTION

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

2 UNIDAD La Unidad de Gestidon 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 Gestion 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 declaracion 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 operacion se
ha finalizado, mediante la presentacion de la declaraciéon 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 validacién se realiza conforme a los pasos que se describen a continuacion:

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

o Comprobacién de importes y contratos grabados en el sistema de aplicaciones informaticas
de la AG.

o 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)

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

La Unidad de Gestion dispone de un sistema de contabilidad separado y codificacion contable adecuada
que permite identificar claramente los apuntes contables.
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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 seleccidn 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 aprobacion 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 consecucion de sus indicadores de productividad.

El OIL conservara, entre otros, los documentos que se consideran obligatorios por los reglamentos vigentes.
Incluira, entre ofras, todos los contratos, facturas, néminas, albaranes, justificacion de los costes
simplificados, relaciones valoradas, certificaciones de obra, planes de trabajo, plan de financiacion, etc.
que sirvan para dejar pista de auditoria de la comprobacion 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 ejecucion y/o progreso, etc.).

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

Los beneficiarios garantizardn que todos los documentos justificativos relacionados con los gastos y con
las auditorias correspondientes al PO se mantienen a disposicién de la CE y del TCE (Tribunal de Cuentas
Europeo) durante los siguientes periodos de tiempo, ajustados a lo dispuesto en Reglamento (UE)
2021/1060:

Sin perjuicio de las normas aplicables en materia de ayudas estatales, la autoridad de gestion
garantizara que todos los documentos justificativos relacionados con una operacién que reciba ayuda
de los Fondos se conserven en el nivel adecuado durante un plazo de cinco afos a partir del 31 de
diciembre del afio en que la autoridad de gestidn efectue el ultimo pago al beneficiario.

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

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

Una vez que se tiene constancia de que la operacién esta finalizada y no van a producirse mas solicitudes
de reembolso sobre dicha operacion, se procedera a comunicar al beneficiario la obligacion 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 efectue el ultimo pago al beneficiario.
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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.

aooop

El Organismo Intermedio Ligero mantendra siempre la informacion 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 informacion sobre la gestion y control se facilita a las Unidades de Ejecuciéon a través de las

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

FIRMADO, en la fecha recogida en la firma electrénica, 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

ZA qQUIEn alecia este Nesgo? 2 5e trata de
{Organismao Intermedio :Es el riesgo |un riesgo
Ligero (OIL) / Organismos de | interno (dentro |relevante
ejecucion (OE) / Autoridad de de la OIL), para el
certificacion (AC)/ externo, o |Organismo
Ref. del Beneficiarios (BF) / Terceros | resultado de |Intermedio
riesgo Denominacion del riesgo Descripcion del riesgo (T)) una colusion? |Ligero? Sila respuesta es NO, debera justificarse
Conflictos de interés dentra del comité | Los mismbros del comité de evaluseidn del OIL influgen OIL y beneficiarios Interna ¢ Colusidn
de evaluacitn deliberadamente sobre | evaluacitn y seleceitn de los
solicitantes 3 fin de favorecer a alguno de ellos, dando un trato 5
preferente a su solicitud durante |3 evaluacicn, o bien
presionando a atros mismbros del comité,
Dieclaraciones Fzlzas de los solicivantes | Los solicitantes presentan declaraciones falzas en sus Ereneficizrios Exremna
solicitudes, haciendo creer 3l comité de evsluacidn que
cumplen con los criterios de elegibilidad, generales y 5
especificos, al objeto de salir elegidos en un proceso de
seleccicn.
Diable financiacién Una organizacién solicita financiacion de varios fondos o | Beneficiarios Extemna
Estados miembros de la UE para un misme progecto, sin s
declarar esta sireUnstanca
At i GO CHPEiE 8 A RS SORCTCoNeR.
3
cEz el riesgo interno
LA quien afecta este (dentro del OIL),
Ref. del Denominacion riesgo? externo, o resultado
riesgo del riesgo Descripcion del riesgo de una colusion?
Conflictos de Lo miembros del comite de evaluacion del OIL influyen deliberadamente  |OIL y beneficiarios Interno / Colusion
interes dentro del | en la valoracion y seleccion de los solicitantes a fin de favorecer a alguno
comite de de ellos, dando un trato preferente a su solicitud durante la evaluacion, o
evaluacion bien presionando a otros miembros del comité.
RIESGO BRUTO CONTROLES EXISTENTES RIESGO NETO
Efecto Efecto
£Qué grade | combinado | combinado de
impacto | Probabilida | FUTtUacio 2Se documenta el :Secompruepa |0€ confianzal  de los los controles |, 000 del | Probabilidaa | FUTIUacion
n total del . merecela | controles sobre la total actual
del riesgo |d del riesgo| ' Ref. del control Descripcién del control funcionamiento de este | regularmenteeste | 7 riesgo del riesgo
(BRUTO) (BRUTA) riesgo control? control? eficacia de sobre el PROBABILIDAD (NETO) (NETA) del riesgo
(BRUTA) : ; este IMPACTO del|  del riesgo, (NETA}
control? riesgo, teniendo en
i en cuenta los
ECE) El comité de evaluacidn se compone de varios miembros del personal de nivel
directivo que se tunan en esta funcidn, | existe cierto grada de sleatoriedad en su Mo o Baio
seleccidn pars cadaunc de los distinkos comités de svaluacidn.
sCiz EIDIL dispone de una instancia supetior encargada de revisar por muestren a5 N
decisiones adoptadas por ¢l primer comitd de evaluscidn, i [ Baio
SC13 EIDIL dispane de una politics en materia de conflicta de interés que inoluge una
declaracian anusl y su registro por parte de tado el personal,y aplica medidas Ho Ho Balo
dirigidas 3 garantizar u cumplimiento,
SCiE EIOIL imparte regulaimente atodo el personal cuisos apropiados de farmacien en
materia de deoreclogis u de integridad. o o EER
3 2 5 SC15 EIDIL vela por que todas1as personas sean conscientes de las consecuencias de El El 2 1 H
participar en actividades que pudieran su integridad, describi ho Ho Balo
las o que se derivarian de condustas
SC16 S deberan publicar todas |as comvacatorias de propuestas. Mo Ho Baio
SEIT Todas las soliciudes deberan registrarse y evaluarse de aouerdo con (o oriterios o ™ Baio
ebd
) Todas a5 deciziones relativas 3 12 ceplacion o rechazo de las solicitudes deberdn
comunicarse alos soliitantes: B> (s Baio
] T3 es 0 0 ¥ b
fanms indiegenaiente s cCRAENTE 8 HENCE g SERCOEN o CRPrRORYIES si 3 Alta
AT
SCT0 Lar Gt ) o i i At
RIESGO NETO PLAN DE ACCION RIESGO OBJETIVO
Efecto
combinado
de los
controles Efecto
previstos combinado de
Puntuacié sobre el los controles
n total nuevo  |previstos sobre Puntuacion
Impacto | Probabilida | actual del IMPACTO la nueva Impacto del | Probabilidad | total del
del riesgo |d del riesgo| riesgo NETOdel | PROBABILIDAD | riesgo del riesgo riesgo
NETO) (NETA) (NETA) Nuevo control previsto Persona responsable Plazo de aplicacion riesgo | NETA del riesgo | (OBJETIVO) | (OBJETIVO) | (OBJETIVO)
2 1 2 2 1 2
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DESCRIPCION DEL RIESGO

LA quién afecta este

:Es el riesgo
interno (dentro del

Ref. del | Denominacion riesgo? OIL), externo, o
riesgo del riesgo Descripcion del riesgo resultado de una
Declaraciones  |Los solictantes presentan declaraciones falzas en sus solicitudes, Beneficiarios Externo
falsas de los haciendo creer al comité de evaluacion gue cumplen con los criterios de
solicitantes elegibiidad, generales vy especificos, al objete de salir elegidos en un
proceso de seleccion
RIESGO BRUTO CONTROLES EXISTENTES RIESGO NETO
Efecto Efecto
combinado
combinado de
- de los
cQuégrado| 8 °° | los controles
Impacto | Probabilida Puntuacié ¢ Se documenta el ¢ 5e comprueba de confianza sobre el sobre la Impacto del | Probabilidad Puntuacién
pa : n total del . 3¢ doo < P merece la PrROBABILIDAD |'™P2 , total actual
del riesgo |d del riesgo riesgo Ref. del control Descripcion del control funcionamiento de este | regularmente este eficacia de IMPACTO del del riesgo riesgo del riesgo del rieago
wRuTo) | (BRuTA) | LoRR control? control? et riesgo, tonionde on (NETO) (NETA) WETA)
teniendo en
control? cuenta los
cuenta los .
niveles de niveles de
confianza
Ca &n del OIL de que compiten por | prayects ) .
incluye un andlisis independients de todos kos documentos justificativas. si El Al
SCZZ El procesa de verificacion del L hace usa de oS previos onoaimientos acerca del
beneficiaric para adoptar un decision bieninformada sabre la veracidad de las Na No Bajo
declarasiones e infarmaciones presentadas.
sCz3 El proceso de verificacian del OIL incluye el sonosimiento de las anteriores
solicitudes de oaroter fraudulento y de atras précticas de este tipo, No Ne Baio
EC2d & VErCaGIE G Ao e qUISTS JEates GeS0UIan FeETines, ECmiIalos, recis i
e justiisantes
o Yevicar guelos i i &)
2 2 4 e de o ! ! ! ! !
o aviicar 4 el g it Gl e
estatiecis
v ef Gare e gue s LT o Ra e Bajo.
SubvenoinRATas
o Yesitioar imi s ol Hien
v cotfgcs ol ouertas Senracas o GO e tr SGPRECECICT g dos gastas
Justioeris
* Sy Jas
foeturas, 547 GF GeteCar QURSOEoRS
RIESGO NETO PLAN DE ACCION RIESGO OBJETIVO
Efecto
combinado
de los
controles Efecto
previstos combinado de
Puntuacic sobre el los controles
n total nuevo  |previstos sabre Puntuacion
Impacto | Probabilida | actual del IMPACTO la nueva Impacto del | Probabilidad total del
del riesgo |d del riesgo| riesgo NETO del PROBABILIDAD riesgo del riesgo riesgo
NETO) (NETA) (NETA) Nuevo control previsto Persona responsable Plazo de aplicacion riesgo NETA del riesgo | (OBJETIVO) | (OBJETIVO) | (OBJETIVO)
1 1 1 1 1

DESCRIPCION DEL RIESGO

<Es el riesgo interno
LA quién afecta este (dentro del OIL),
Ref. del |Denominacién riesgo? externo, o resultado
riesgo del riesgo Descripcion del riesgo de una colusion?
Doble \Una organizacion solicita financiacién de varios fondos yio Estados Beneficiarios Externo
financiacion miembros de la UE para un mismo proyecto, sin declarar esta
circunstancia
RIESGO BRUTO CONTROLES EXISTENTES RIESGO NETO
Efecto trecto
combinado
combinado de
B de los
£Qué grado roles | los controles
Impacto |Probabilidad| PUntuacis ¢Se documenta el 5o comprueba _|0€ confianza| TR sobrela |\ cto del | Probabilidad | PUTTUAcon
pa " ntotaldel |  Ref. del . & " & P! merece la PROBABILIDAD | P total actual
del riesgo | del riesgo riesgo control Descripcion del control funcionamiento de este | regularmente este eficacia de IMPACTO del del riesgo, riesgo del riesgo del riesgo
i )
(BRUTO) (BRUTA) (BRUTA) control? control? este riesgo, teniendo en (NETO) (NETA) (NETA)
teniendo en
control? cuenta los
cuenta los
" niveles de
niveles de
- confianza
confianza
sC El procesa de verificasion del QIL incluye controles eruzados con las autoridades
nasionales que administran obros fondos, asi soma con los Estadas miembros s7 S Alto
e spondient
SC3Z » bericar m’t‘a_(!‘ra.:s!/ng‘aﬂtva_( SOV R ST 3 RN T e
RISISACT, SR FERETEne it arl b K el Seglamenta SIS Slnsnoierc
e dz LTy a e e e s eaE
i CliaeAci G A A o 3 TR
Ao (R s 7 G HRE TS 5i Medio
costes
- T AR e
3 1 3 IR 135 GIUGES &, 58 NS BRI . i A 2 2 A 2
Jas PRI T A sodioted
SC23 »br:sém 3 35 & i Sdfelel Mo Medio
SC34 Ferear W G LSS .
Hea de 00 que proced Ne Medio
SC3E » Solaiar 3das rereeras i A El e getalien
Airaliaad Ge 1 Arameianion ol onGads .
o Ea prs P o " o 2 e &f Al
faoturas, &5 GE QElecl s upiciesdes
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RIESGO NETO PLAN DE ACCION RIESGO OBJETIVO
Efecto
combinado Efecto
Puntuacic c::"';ses combinado de Pantuacion
Impacto |Probabilidad| n total revistos los controles | Impacto del | Probabilidad total del
del riesgo | delriesgo | actual del Nuevo control previsto Persona responsable Plazo de aplicacion peobre el previstos sobre riesgo del riesgo riesgo
(NETO) (NETA) riesgo eve la nueva (OBJETIVO) | (OBJETIVO) :OEUET%VO]
(NETA) PROBABILIDAD
IMPACTO NETA del riesgo
NETO del d
riesgo
z 4 E z 1 Ed

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

DESCRIPCION DEL RIESGO

&Es el riesgo Se .lrava de
- un riesgo
A quién afecta este riesgo? interno (dentro ! t
Ref.del | inacion del ri o on del ri Descringion detallada del (Organisma Intermedio Ligero (0IL) / Organismos|  delaoiL), |™° e"’al“ ©  |Silarespuesta es NO, debera
riesgo enominacian det riesgo escripeion delriesgo escripcion detallaca del riesgo de ejecucion (OE) / Autoridad de certificacion (AC) externo, o ;ara © justificarse
1 Beneficiarios (BF) / Terceros (T)) resultado de rganismo
N Intermedio
una colugién? |
Ligero?
Ejecucion - riesgos de la contratacion publica en relacién con los contratos adjudicados a los beneficiarios y gestionados por estos
1R1 Conflicto de interés no declarade, o pago| Un miembro del person.l el beneficiario fauorece a un 1]Los beneficiarios pueden otargar subcontratos atercercs en | Beneficirios y terceros. Externg
de sabomos o comisiones solicitants o licitador debido 2 que. 105 que un miembiro de su personal tiene algin interés,
- existe un contlicto de interés no declarado, o econdmico o de otro tipo, De forma similar, las organizasiones
- 5& han pagado sobomes o comisianes. pueden no declarar plenamente tados los conflictos de interés 5
cuando s presentan a una licitacidn. 2] Terceros que optan
contratos pueden offecer sobomes o comisiones a los
beneficiatios para influir sobre la adjudicacién de contratos.
IR2 un El incumple un 1L pusden dividir un dos o mas yterceras Externa
competitivo obligatorio ohligatorio con el fin de isuarecer 3 un determinado solichante | pedidos o contratos,  fin de no tener que aplicar el
alahora de conseguir o de conservar un contrata através de; | procedimiento de concurso competitivo o de soslagar la
- ladivizidn de un contrato en varios, o revisidn por parte de una instancia superior. 2] Pusden falsear
-la 6ontratacidn con un nico proveedor sin justifisacién, 0 | Ins motives para contratar eon un nico proveedor definiendo
- la omision del procedimiento de coneurso, o unas especificaciones demasiado restrictivas. ) Pueden 5
- laprérroga iregular del contrato, conceder [0F contratos aterceros que deseen Favorecer sin
pasar por &l procedimienta obligatorio de soneurso, 4] Fueden
pranogar los vencimientos originales del contrat mediante
una madificacisn o clusuls adicional, evitando con ello tener
QUE CONUDIEAT AUBUAMENLE U CORGUTSD
1IR3 Manipulacicn del procedimienta de Un miembro del personal del OIL Favorece a unligitador enun | 1) Los beneficiarios pueden crear convocatorias de afertas o | Beneficianios uterceros Enterna
coneurso competitiv procedimiento competitive mediante: prapuestas «alamedida, mediante unas especificaciones que
-unas especificaciones smafladas, o e sjustan exclusivaments alas caracteristicas de un
-la filtracion de los datos de las ofertas, o determinado livitador, o que dnicamente un licitador puede
-la manipulacidn de |3z ofertas. cumplir, Unas especificaciones demasiado restrictivas pusden
servir para encluit a otros ofertantes cualificadas. 2) El persanal
de un beneficiaric encargada de definit el proyecta o de evaluar
las ofertas puede fitrar informasidn confidencial, como e
presupuestos estimadas, soluciones preferidas o detalles de
la ofertas de la competencis, con el fin de que el licitador al que
desea Favorecer pueda preparar una oferta superior en el
aspecto téenica o econdmico. 3) Las beneficiarios pueden
manipular las ofertas recibidas para consequir que resulre
seleccionado su contratista preferido.
R4 Fricticas colusorias enlas ofertas 213 conseguir un contrato, [os ofertantes pueden manipular =l | 1) Terceros de una 2ons, regisn o sector determinados pusden | Terceros Externo
procedimienta competitive arganizado por un beneficiario Onspirar para burlar Ia competenciay aumentar Ios precios
mediante acuerdos colusorios con otros ofertantes ol sinviéndose de diversas anificios de tipo colusario, como la
simulacion de falsos ofertantes, es decir: presentacion de ofertas complement arias, |arotacidn de las
- presentando las ofertas en complicidad con atros ofertantes, | ofertas y el reparto del mercado. 2] Pueden también srear
en particular con empresas interrelacionadas, o proveedores fantasmas. para que presenten ofertas 3
-intioduciends proveedores Fantasma. complementarias en régimen de colusicn, 3l obista de inflar los
precios, o simplemente de generar Facturas de proveedores
inevistentes. Por otra parte, un empleado del beneficiario pusde
sutorizar pagos 3 un uendedar ficticio para spropiarse
i e fondos.
Frecios incompletos Un ofertante puede manipular el procedimiento competiiva | Tercerns pueden omitir informasidn actualizads, completay | Terceras Externa
dejando de especificar determinados costes en su oferta exacta sobre los costes o los precios en sus ofertas, con el s
resultads de un aumento en los precios del contrato.
Manipulacian de las reclamaciones de | Un contratista puede manipular las reclamaciones de castes o | 1) Un tercero can miltiples Grdenes de trabajo similares puede | Terceros Extemno
costes I3 Facturacidn para incluir ca1g0s excesivos o duplicados, 85 | cargar [os mismos costes de personal, honararios u otras
decir: gastos a warios contratos. 2] Puede también presentar 2
-reclamando ¢l mismo contratista dos veces los mismos falsas, , actuando en &
costes, o olitario o en complicidad con alguna persona encargada de |3
- emitiendo Facturas Falsas, infladas o duplicadas. contratacidn.
IR7 Falta de entrega o de sustitucidn de Loz contratistas incumplen la= condiciones del contrato no | 1) Terceras pueden sustituir Ios productos especificados en el | Beneficiarios y tercerns Externo
productas entregando los praductos convenidas, alterindolos o ontrato por atras de calidad inferior, o bien incumplir de algin
sustitugéndolos por otros de calidad inferior, &< decir, enlos | otro moda s especificacianes del contrato, declarands
as0s en que: falsamente que a5 han cumplido. Lo= beneficiarios pueden ser
- e han sustituida los productos, o complices en este fraude. 2] No se entregan o prestan algunos §
-los productos no existen, o las actividades no s¢ hanrealizada | d loz productos o servicios que se deberian entregar o prestar
de conformidad son el acuerda de subvencidn en el marco del contrato, o este no se ejecuta de conformidad
con el acuerdo de subvencion.
IR8 Madificagion del contrato existente Un beneficiario y un contratista actdan en connivencia para La modificacion puede inioducirse en un contrato araiz dewn | Beneficiarios y terceros Esterna
maodificar un contrato existente intioduciende condiciones mas | pacto entre el beneficiario yun tercero, alterando las
F3uorables para un tercero, hasta el punto de invalidar la condiciones del contrato de tal form.a que |3 decizidn de e
decisian de adudicacian original, adjudicacian original puede perder su validez.

DESCRIPCION DEL RIESGO

Ref. del

riesgo

Denal
del

minacion
riesgo

Descripcion del riesgo

SA quién afecta este
riesgo?

interno (dentro del

resultado de una

OIL}), externo, o

colusion?

interés

Conflicto de

declarado, o page
de sobornos o
comisiones

no

Un miembre del personal del beneficiario faverece a un solictante o
licitador debide a que:

- existe un conflicto de interés no declarado, o
- s& han pagado sobornos o comisiones.

Beneficiarios y terceros

Externo
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RIESGO BERUTO CONTROLES EXISTENTES RIESGO NETO
Efecto Efecto
combinado
combinado de
. de los
£Que grado los controles
Puntuacié de confianza controles sobre la Puntuacién
Impacto | Probabilida ¢Se documenta el ¢Se comprueba sobre el Impacto del | Probabilidad
n total del . merece la PROBABILIDAD total actual
del riesgo |d del riesgo riesgo Ref. del control Descripcidn del control funcionamiento de este | regularments este | o " |IMPACTO del |~ riesgo, riesgo delriesgo | riesgo
2 2 ]
(BRUTO) (BRUTA) (BRUTA) control? control? este riesgo, teniendo en (NETO) (NETA) (NETA}
teniendo en
control? cuenta los
cuenta los
niveles de
niveles de -
- confianza
confianza
Conflicto de interés no
[55] EI OIL requiere que el comité de evaluacidn de los beneficiarios se componga de.
warios miembros del personal de nivel directive que se turnen n esta Funcidn, y que
exista un cierto grado de aleatoriedsd en su seleccidn pars cads uno de los distintas Mo Nor Baja
comités de evaluacidn. EI OIL reviss el funcionamiento de estos controles en una
ICiz EI OIL requiere qus los beneficiarios dispongan de politicas relativas 2 los conflictas
de interés, exijan |as declaraciones y leven los registros comespondientes, y verifica Me Me Baje
11 FLni i nuna muestea e heneficiar
[=K3 EIOIL imparte alos beneficiatios recomendaciones claras o formacién sobre
denr\tnlng\ &, conflictos de i interé= ylas implicaciones que conlleva el incumplimisnto Me Me Baje
4
313 E\ DIL ha establecidoy da publicidad a un sistema que permits denunciar los Mo No Bajo
Ic15 H{Wwo{on(wﬂafarmwm:ncwmi ;w:masm{ufadasmwaﬁma
relacicy F a5 eome & s Mo Eajo
NS e gl LSS
IC1E AT G NP e SORKIEE JE IETEs 3 irapds de/\wﬁlul{f&m S o Ao
2 3 & HEEAERANER, e 24 Olo enerc 1 1 ' 2 2
Sobornos y comisiones
5K} EI OIL requiere que &l comité de sualuacidn de los bensficisrios se componga de.
warios miembros del personal de nivel directive que se turnen n esta Funcidn, y que
exista un cierto grado de aleatariedsd en su seleccidn pars cads uno de los distintas No Mo Baja
comités de evaluacidn. La AG revisa el funcionamisnto de estos controles en una
IC1z EI OIL requiere que los beneficiarios dispongan de politicas relativas 2 los conflictas
de interés, exijan las declaraciones y leven los registros comespondientes, y verifica Me Me Baje
| U funcinnAmisnro £n una mussrts de hensficiain
Icz EIOIL imparte a los beneficiarios recomendaciones elaras o formacion sobre .
. deontologia, conflictos de interés y las implicaciones que conlleva &l ineumplimiento Mo o Baio
de zc directi ot
G EIDL ha yda publicidad quep denunciar los Mo ™ Bsio
21
IC116 Frebitiaicn g waaw AT ELHIATES, FOLEERAE ISR O Sfdaas
reisetdn g s afectivg T oo si Mo Bijo
22 & a0, renierdsd o ativdsdord Mol CRF)
IC116 Araials X Ifcs e Aierés & i ABEFTIA (e "
23 ORI o 4 e enevar] si Mo Al
24
26
2 RIESGO NETO PLAN DE ACCION RIESGO OBJETIVO
Efecto
ol B
Puntuacio controles combinado de Puntuacién
Impacto | Probabilida n total revistos los controles | Impacto del | Probabilidad total del
del riesgo |d del riesgo | actual del Nuevo control previsto Persona responsable Plazo de aplicacion F‘wma %) |erevistos sobre| riesgo del riesgo e
(NETO) (NETA) riesgo nueve la nueva (OBJETIVO) | (OBJETIVO) :OBJETBNDI
(NETA) PROBABILIDAD
IMPACTO | \ETA del riesgo
NETO del g
27 riesgo
28
23
30
kil
92 1 z 2 1 2 z
3
34
35
3
£Es el riesgo
A quien afecta este interno (dentro del
Ref. del Denominacion riesgo? OIL), externo, o
riesgo del riesgo Descripcion del riesgo resultado de una
IR2 Incumplimiente de  |El beneficiario incumple un procedimiento competitivo obligateric con el |Beneficiarios vy terceros Externc
un procedimiento | fin de favoerecer a un determinado seolictante a la hora de conseguir o de
competitivo COonservar un contrate a traves de:
obligatorio - la divizien de un contrate en varios, o
- la contratacion con un unico proveeder sin justificacien, o
- la omizion del precedimiento de concurso, o
=la prirroaa irreqular del contrato
RIESGOC BRUTO CONTROLES EXISTENTES RIESGO NETO
Efecto Efecto
combinado .
combinado de
. de los
:Qué grado los controles
Puntuacio de confianza controles sobre la Puntuacion
Impacto | Probabilida &5Se documenta el & Se comprueba sobre el Impacto del | Probabilidad
n total del . merece la PROBABILIDAD total actual
del riesgo |d del riesgo riesgo Ref. del control Descripcion del control funcionamiento de este | regularments este | o CC | IMPACTO del| ) riesgo riesgo delriesgo | riesgo
2 > ; ,
(BRUTO) (BRUTA) (BRUTA) control? control? este r!eego. teniendo en (NETO) (NETA) (NETA)
teniendo en
control? cuenta los
cuenta los .
. niveles de
niveles de
confianza
Divisi6n de un contrato en varios
53] Binkes de que los beneficiarios inicien la ejecucin de loz pragramas, ¢l OLL revizauna
lista de aquellos contratos prapuestos cuyo iImporte z& sitia ligersmente por debaja
delas cuantias establecidas Mo Mo Eajo

EI OIL requiere que las adjudicaciones de contratos por el beneficiario se evisen por
una sequnda instancia distinta del comité de evaluacion [por ejemplo, personal de

nivel ditestiva de la empresa beneficiaria), verificando en cada caso que se han Mo L] Eajo
tespetado los procedimientas de contratacién, E| OIL reviss el funcionamienta de

Eisten pruebas de que un departamento de auditoriaintema del beneficiario revisa o o Baic
1 E de | ntroles iofern materia d ntratacidin

en
Aniicis gl riesge de oonilirs deerés 5 frovis oo AWVERY (e
AEEARRIAIET, de 2o g enerci s Mo Ao
i Contratac\on «de un tinico proveedor sin justificacién
[5]) EIDIL requiers la sprobacin previa de todas las adjudicaciones de contrata 2 un
mismao proveedor, 4 través de Una sequndainstancia distints del departamenta de Ne Mo e
campras (por ejemplo, persanal de nivel direstiva de 12 empresa beneficiaria). E1 OIL
.
Las adjudicaciones 4 un mismo proveedor deberin ser e previamente por e ™ e
1011
EI OIL revisa periédicamente una muestra de contratos con el fin de garantizar que las
especiFicamDnes téenicas no son demasiada restrictivas respecta a los servisios Mo Mo Eajo
sueridns nara el arosram,
Existen pruebas de que de auditoriainterma del tevisa o Mo B
\funsinamients de los sontroles intemas en materla de canttatasiin
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Eir st G 5 e g Gt ol Sector Peitliod, pars ias contrstas
mengres o Euige s /.r _— 5 & o
e
ICZIE At G rEse GF CORICC O Ieres & rave o ATVERYA Fvaen - N a
27 oo 4 f o It
3 o HEFEEIAT O P O e 2 2 1 f f
Prorroga irregular del contrato
iczz EI DIL requiere que las adjudicasiones de contratos por el beneficiario se revisen por
una segundainstancia distinta del comité de evaluacian (por ejemplo, personal de
el 12 empresa 450 que £¢ han flo Ha Baio
rsspstadn o= procedimientos de contratacién. EIIL revisa el funsionamisnto de
estos controles en una muestra de beneficiarios.
EI OIL lleva a cabo una revision pericdica de una muestia de contratos para - o B
garantizar que =¢ han observado los procedimientos de contratscidn aplicables. o 2 e
EI DIL requiere que los beneficiarios dispongan de politicas relativas a los conflictas
de interés, exijan las declarasiones y leven los registios correspandientes, y verifica o Mo Bajo
sufuncianaminta en una muesta de beneliciario. 1 Ol reviza sl fncionamienta
2 "
Eimen pruehas i queun depaltamenm de auditorfa interna del beneficiario revisa " . B
regularmente el funcionamiento de los controles internos en materia de contratacion. o 2 e
7 e = ¢ - e e
RACHEE Sl SouBse irac st deber 5 i Ao
acuntar i Gl AL
Icaze Angiisis g riesge Ge coRilielc db Weres & troves de ABUES YN (Grdee 50 Mo Ao
HIEEARTARR ol 2 e enerel
'Omision del procedimiento de licitacion
T 231 EIDIL cbliga 3 los dispaner de una , distinta del
departamenta de compras, responsable de aprobar las modificaciones del contrato fo Ha Esio
EIDIL revisa el funcionamiento de estos controles en una muestra de beneficiarios.
Las modificaciones del cantrata que promrogan e acuerdo original mas lla de un i o -
plazo mésima predefinido debersn contar can |a previa autorizacién de el OIL o = a0
Evisten pruebas de que Un departamento de auditorla interna del beneficiaric revisa " . B
regularmente el funcionamiento de los controles internos en materia de contratacion. o 2 e
B G HIESa0 GE COBIETE G Teres & (awen 08 ARV fLraen 5 - a
HEFARRANT do &f o eneral ! 2 -
Efecto
combinado
de los
controles Efecto
previstos combinado de
Puntuacic sobre el los controles
n total nuevo previstos sobre Puntuacién
Impacto | Probabilida | actual del IMPACTO la nueva Impacto del | Probabilidad total del
del riesgo |d del riesgo | riesgo NETOdel | PROBABILIDAD | riesgo del riesgo riesgo
(NETO) (NETA) (NETA) Nuevo control previsto Persona responsable Plazo de aplicacion riesgo NETA del riesgo | (OBJETIVO) [ (OBJETIVO) | (OBJETIVO)
1 1 1 1 1 1

T
:Es el riesgo
LA quien afecta este interno (dentro del
Ref. del Denominacion riesgo? OIL), externo, o
riesgo del riesgo Descripcion del riesgo resultado de una
IR3 Manipulacion del  [Un miembre del personal del OIL faverece a un lictader en un Beneficiarios v terceros Externc
procedimiento de  |procedimiente competitive mediante:
CONCUrso - unas especificaciones amanadas, o
competitive - la fitracion de los datos de las ofertas, o
-la maniculgcion de I3 ofertss
RIESGO BRUTO CONTROLES EXISTENTES RIESGO NETO
Efecto Efecto
combinado .
combinado de
. de los
£Que grado los controles
Puntuacié de confianzal controles sobre la Puntuacién
Impacto | Probabilida 2Se documenta el &Se comprueba sobre el Impacto del | Probabilidad
3 n total del R . merece la PROBABILIDAD . total actual
del riesgo |d del riesgo riesgo Ref. del control Descripcion del control funcionamiento de este | regularmente este eficacia de IMPACTO del del riesgo, riesgo del riesgo del rieago
(BRUTO) (BRUTA) (BRUTA) control? control? cste riesgo, teniends en (NETO) (NETA) (NETA)
teniendo en
control? cuenta los
cuenta los
niveles de
niveles de
N confianza
confianza
amanadas
EI OIL exige 2 los beneficiarios que dispongan de una sequnda instancia, distinta del
departamento de compras, responsable de verificar que las especificaciones ne son .
demasiado restrictivas. EIDIL revisa &l luncionamisnto de estos eontroles &n una W i Eain
muestra de beneficiarios.
EIDIL &l fin de garantizar que
laz ezpecificaciones téenicas no son demasiada restrictivas respecto a los servicios No Mo EBajn
requeridos para elpmg.am
[[bokc) e que de auditari: beneficiario revisa
regularmente el Funclunamlenlo de los eontroles intemos en materia e contratacian, Mo Mo Eajo
[=EX3 Eldrea de Ot Ere
PRI & AR FUMF asi Wk{_rl%ﬂfﬂ_rdﬁ (:Wm{vawwfwmrdﬁymm Si =il Medio
£ esprenl g e e 0 SOPCUSTEE.
[ Arlinis G ESqEe FE COmBes e Ierés & lravér ge METYA [T & H Al
HEPUERLORR de2d g eneral ! 2 2
Filtracion de los datos de las ofertas
[FEX0] EIOIL exige 3 los beneficiarios que dispangan de una zequnda instancia responsable
de revisar una muestra de ofertas ganadoras, comparandolas con las ofertas
wompetidoras, para comprobar si hay indicios de informacién previa sobre las Mo Mo Eajo
condiciones parz la adjudicacidn. El OIL revisa el funcionamiento de estos controles.
&N una muestra de beneficiarios.
EIOIL requiere un eleuada nivel de transparencia en |3 adjudicacian de contratos,
0ma la publicacion de los datos del contrato que no tengan sardoter reservado El Ne [ Bajc
OIL revisa el funcionamiento de estos contrales en una muestra de beneficiarios.
E 8 EIDIL llewa 5 cabo una revisidn periddica de una muestra de ofertss ganadoras, 2 i ! 2 8
comparindolas con las ofertas competidoras, para comprabar si hay indicios de Me Ma Bsic
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informacidn previa sobre las condiciones para | 3
EIOIL ha establecido u da publicidad 3 un sistema que permita denuncisr los. - . o
LT i SICWCS G AT
an i LA JRY e o
s il oy s i o il si Ao
Enda L ey LT I G f & R0, QUE TR CORGTER 8 AL TR G O K TS
COMERITE G JF FOBIes Barts &f STic T Seriurs
A7k ~S0G G et ok 2 e ABVERLA [Cgen "
HERARRRASS, die 2F e ererc & [ e
de las ofertas
EIOIL reqy q de liitagidn de
apertura de |as ofertas, y unas medidas de seguridad apropiadas para las ofertas no e Mo Bsio
abiertas. E| OIL revi i en de g
beneficiarios.
EIOIL ha establacido y da publicidad a un sistema que permita denuncisr los. .
comportamientos supuestamente fraudulentos it i Eiaio
e LT i S CES G AT
b a5 AL IR Ll e
e i G o ShirGs endas, I eSS S0 si Alto
izl ey g T4 AT die s L D5 queimpiTe conGoer i iemieas a8 is mess éf
P WESQC G CoTiore OE A éx R "
HEEIERI0, de 24 o eneec S Ha Ate
RIESGO NETO PLAN DE ACCION RIESGO OBJETIVO
Efecto
e | e
Puntuacié controles combinado de Puntuacién
Impacto | Probabilida n total revistos los controles | Impacto del | Probabilidad total del
del riesgo |d del riesgo | actual del Nuevo control previsto Persona responsable Plazo de aplicacién psobm el previstos sobre riesgo del riesgo rieggo
(NETO) (NETA) riesgo nuevo la nueva (OBJETIVO) | (OBJETIVO) (08 ETBNo]
(NETA) PROBABILIDAD
IMPACTO NETA del riesgo
NETO del o
riesgo
1 z z 1 2 z
T
:Es el riesgo
A quien afecta este interno (dentro del
Ref. del Denominacion riesgo? DIL), externo, o
riesgo del riesgo Descripcion del riesgo resultado de una
R4 Practicazs Para conseguir un contrate, los ofertantes pueden manipular el Terceros Externo
coluserias en las  |procedimiento competitive erganizade por un beneficiaric mediante
ofertas acuerdoes colusorios con otros ofertantes o la simulacion de falsos
ofertantes, es decir:
- presentande las ofertas en complicidad con otros ofertantes, en
particular con empresas interrelacionadas, o
- introduciendo proveedores fantasma.
RIESGO BRUTO CONTROLES EXISTENTES RIESGO NETO
E'E.mo Efecto
combinado
combinado de
. de los
£Que grado los controles
Puntuacid de confianzal controles sobre la Puntuacién
Impacto | Probabilida 2 5e documenta el &Se comprueba sobre el Impacto del | Probabilidad
. n total del . . . merece la PROBABILIDAD ) total actual
del riesgo |d del riesgo riesgo Ref. del control Descripcion del control funcionamiento de este | regularmente este eficacia de IMPACTO del del riesgo, riesgo del riesgo del riesgo
7 7 "
(BRUTO) (BRUTA) (BRUTA) control? control? este riesga, teniendo en (NETO) (NETA) (NETA)
teniendo en
control? cuenta los
cuenta los .
niveles de
niveles de N
confianza
Practicas colusorias en las ofertas
5] EIOIL requiers que lo= bensficiarios spliquen contrales para detectar s presencia
continuada en las ofertas de circunstancias improbables (como evaluadores de las
ofertas que parecen conoger perfectamente el mercado) o de relaciones inusuales Mo Me Baio
entre terceros [como contratist3s que se turnan entre ellos).El OIL revisa el
IC4z EIDIL requiers quelos utilicen valores de comparar los
precios de los produstos y servisios habituales. E1 OIL revisa el funcionamiento de L) Mo Bajo
17 nbrol: nuna muestia de hen
43 ENOIL imparte formaeidn alos beneficiarios implicados, con vistas a preveni y Mo ™ Baio
detectar las nricti 0l &
XX} EIOIL ha establecido y da publicidad a un sistema que permita denunciar los Mo Mo s
To¥alid=talt=TuT frandulen:
IC45 Comprobar si las empresas que participan en una lisitasion (particularmente en los .
coneursos con tres ofertas) estan relacionadas entre si [directivos, propietarios, Mo Mo Baio
r 1 ntilizandn nara elln fisntes ds dats hiert; Fia CHAE
IC48 ‘Verificar 5i las emprezas que participan en unalicitacién pazan a sef posteriorments Mo Mo s
ntratisk; whcontiatistas del i i
ICa7 o Ol G EARSE OSSN CHETIAE & COMTTEEE GO ST eEas
3 z L i i &f Cinganes g i ol ot MR do drORE - - 2 1 2
fas empvesas 0 3 R R i 5 5 Ala
ORI 3 43 oGS SN S S GE ertemencys & QI 08 SImpresas
SvhEEE Ao St ol R g AT DI anrctaitit g s mrodeins de
Proveedores ficticios de servicios
IC 40 EIOIL exige al beneficiario que lleve 2 cabo unainvestigacidn completa de los
antecedentes de todos los provesdores terceras. Esto puede incluir el examen Mo Mo Baio
general del sitio web, de la infarmacidn intema de la empresa, ete. EIOIL revisa el
4 el 122 do henabiiac
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! 412 EIGIL ha eetablecide § da publicidad & un sistermaque permica denunciar 93 i 5 Ao
[Sr¥E) e ESEntar eSS
e OIS, 6 RS OF COMralscion andeerd et art MITde 52055
35 ETEnas G i g x s 5 e
CORRTIE 8 45 GEOER SO reSrevnabie G AETEROniS & QIR OF Smyesas
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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 desempenar con diligencia las tareas que tengan asignadas y
velar por los intereses generales con sujecion y observancia de la Constitucién y del resto del
ordenamiento juridico, y deberan actuar con arreglo a los siguientes principios: objetividad,
integridad, neutralidad, responsabilidad, imparcialidad, confidencialidad, dedicacidon 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 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 Administracién en
la que presten sus servicios, y con sus superiores, compafieros, subordinados y con los ciudadanos.

4, Su conducta se basara en el respeto de los derechos fundamentales y libertades
publicas, evitando toda actuacidn que pueda producir discriminacién alguna por razén de
nacimiento, origen racial o étnico, género, sexo, orientacion sexual, religion o convicciones, opinién,
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 como
de toda actividad privada o interés que pueda suponer un riesgo de plantear conflictos de intereses
con su puesto publico.

6. No contraeran obligaciones econdmicas ni intervendran en operaciones financieras,
obligaciones patrimoniales o negocios juridicos con personas o entidades cuando pueda suponer
un conflicto de intereses con las obligaciones de su puesto publico.

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

8. Actuaran de acuerdo con los principios de eficacia, economia y eficiencia, y vigilaran
la consecucion del interés general y el cumplimiento de los objetivos de la organizacion.
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9. No influirdn en la agilizacién o resolucion de tramite 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. Cumpliran con diligencia las tareas que les correspondan o se les encomienden vy, en
su caso, resolveran dentro de plazo los procedimientos o expedientes de su competencia.

11. Ejerceran sus atribuciones segun 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 difusion 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 informacion obtenida para beneficio propio o de terceros,
0 en perijuicio del interés publico.

Articulo 54. Principios de conducta.

1. Tratardn con atencién 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 6rganos de inspeccién 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.

7. Garantizaran la constancia y permanencia de los documentos para su transmision y
entrega a sus posteriores responsables.

8. Mantendran actualizada su formacién y cualificacién.
9. Observaran las normas sobre seguridad y salud laboral.
10. Pondran en conocimiento de sus superiores o de los d6rganos competentes las

propuestas que consideren adecuadas para mejorar el desarrollo de las funciones de la unidad en
la que estén destinados. A estos efectos se podra prever la creacién de la instancia adecuada
competente para centralizar la recepcién de las propuestas de los empleados publicos o
administrados que sirvan para mejorar la eficacia en el servicio.

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