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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 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 Gestidn 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 asignacion de senda financiera FEDER a Planes de actuacion
integrados de entidades locales, en el marco del Desarrollo Urbano Sostenible, con
cargo al Fondo Europeo de Desarrollo Regional en el periodo de programacion
2021-2027

4 Reglamento (UE) 2021/1058 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 24 de junio
de 2021, relativo al Fondo Europeo de Desarrollo Regional y al Fondo de 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 Transiciéon Justa para el periodo
2021-2027.

6 Circular 2/2025 de la autoridad de gestion 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 acronimos y abreviaturas

AA

AC

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

LRISP
LOFAGE

MINHAC
MPTFP
Ol

OIL

OIG
POIC
POPE
RIU

SGCL
SGDU

SG FEDER
SGCP
SGIC
SGPyE
TREBEP

TCE
LCSP

Autoridad de Auditoria.

Autoridad de Certificacion.

Autoridad de Gestion.

Administracion General del Estado.

Asistencia Técnica

Boletin Oficial delEstado

Base de Datos Nacional de Subvenciones.

Comunidades Auténomas

Comisioén Europea

Criterios y Procedimientos de Seleccion de Operaciones.
Documento gue establece las condiciones de la ayuda.

Direccién General de Cooperacién Autonémicay 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 Organizacién 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).

Subdireccion General de Cooperacion 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 Programaciéon 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
Espariol 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
Direccibn General de Fondos Europeos, por la que se resuelve definitivamente la
convocatoria para la asignacion de senda financiera FEDER a Planes de Actuacion
Integrados de entidades locales, en el marco del desarrollo urbano sostenible, con cargo al
Fondo Europeo de Desarrollo Regional en el periodo de programacién 2021-2027, se ha
asignado senda financiera a la Entidad Local AYUNTAMIENTO DE LEON de acuerdo con
las previsiones de financiacion de la prioridad 2c y del Objetivo Especifico (OE) 5.1,
programado para el Fondo Europeo de Desarrollo Regional FEDER y recogido en el
Programa Plurirregional de Espafa 2021-2027.

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

El presente manual de procedimientos tiene como objetivo principal complementar y
desarrollar el documento de “Descripcién 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
seleccién 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 Gestién de la Entidad Local.

La Entidad Local, en el egjercicio 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 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 “Descripcion 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
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antifraude, de 13 de diciembre de 2024*. Asimismo, con este fin, la Entidad Local, en tanto
Administracion Publica, dispone de un Codigo Etico y de Conducta (reproducido en el Anexo
), recogido en los articulos 52 a 54 del 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.

La Unidad de Gestion conformard un Comité de Autoevaluacion del Riesgo de Fraude
(CARF) para el ejercicio de todas las acciones que en relacion 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 facilitada al efecto por el OIG.

Como conclusion a la autoevaluacion inicial, se adjuntan los resultados del analisis realizado
por el CARF en el ANEXO |. 2

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

1) PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION DEL RIESGO DE FRAUDE.

OBJETO EVALUACION DEL RIESGO DE FRAUDE EN LA
GESTION DE LOS FONDOS FEDER COMO OIL
RESPONSABLE UNIDAD DE GESTION
Fases Quién Actividades/Tareas: Qué y CO6mo Plazo
Referencia
1 UNIDAP DE (_?onstltucmn de un equipo de autoevaluacion del 11-03-2026
GESTION riesgo de fraude.
o . 11-03-2026
Autoevaluacion inicial del riesgo de fraude en la .
2 CARF L ) Minimo cada 2
seleccidn de operaciones del OIL. -
afos
Estimacion cuantitativa del riesgo de que se
produzca un tipo de fraude determinado, basada en
2.1 CARF ., . .
la valoracion de su probabilidad y de su impacto
(riesgo bruto).
29 CARF Valoracion de la eficacia de los controles que hay
| actualmente en marcha para paliar el riesgo bruto.
23 CARE Vanra_cién del riesgo neto, tras tener en cuenta la
efectividad y el efecto de los controles que pueda

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

2 Los miembros del CARF deberan aprobar en acta el ejercicio de la autoevaluacién 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 Gestion, que se recomienda encarecidamente confirmar y hacer propia para su validacion automatica.
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haber en marcha, es decir, la situacion tal como es
en el momento de la evaluacion (riesgo residual).
La valoracion del efecto que pueden tener los
2.4 CARF controles atenuantes que se planee establecer sobre
el riesgo neto o residual.
Definicién del riesgo objetivo, es decir, del nivel de
25 CARF rlesg.o.que la autoridad de gestién considera
admisible tras la puesta en marcha de controles
efectivos.
CARE/UNID I?e acuerdo con los resultados optenidos .(nivel de
26 AD DE rlgsgg tol.erable ?.aceptable /el nllvel de riesgo es
GESTION S|gn|f|cf§t|vo 0 crmco),. se reforzaran controles
especificos para los riesgos relevantes.
Se repite cada 2 afios si bien podra repetirse con
periodicidad inferior, total o parcialmente, ante
circunstancias que asi lo aconsejen como pueden -
. . o Minimo cada
3 CARF ser los cambios normativos u organizativos, la 2 afos
aparicién de circunstancias novedosas o la deteccién
de puntos débiles ante el fraude. Sus resultados
serédn 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 / CARF
Fases Quién Actividades/Tareas: Qué y COmo Plazo
Referencia
1 UNIDAD DE | Incorporacion de personal a la UNIDAD DE
GESTION GESTION.
UNIDAD DE Asignacion de t.areas y responsgblhdades en el area Durante la
2 GESTION en el que se ubique gl funcionario por parte de la incorporacion
UNIDAD DE GESTION.
Tras la
incorporacion o a
la firma de cada
3 UNIDAI? DE | Firma de la declaracién de ausencia de conflicto de seleccion de
GESTION intereses firmada por el funcionario incorporado. operaciones, en
el caso de la
persona que
selecciona
Formacidn y sensibilizacion periddica en materia de En funcion _de las
UNIDAD DE . . convocatorias de
4 GESTION conflicto de |nterese§ al personal que compone la cursos de
UNIDAD DE GESTION. .
formacion
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realizadas por la
AG

Comunicacion de un funcionario de un caso de

5 UNIDAD DE osible conflicto de intereses propio en algin Convocatoria del
GESTION | PosiPie <€ prop g CARF
procedimiento.
5 CARF Evalualeon del posible conflicto de intereses
comunicado.
7 UNIDAD DE | Decision sobre la posible desvinculacion del
GESTION 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 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.
ATENCION Y CANALIZACION DE
OBJETO RECLAMACIONES Y DENUNCIAS
RESPONSABLE UNIDAD DE GESTION
Fases Quién Actividades/Tareas: Quéy Como Plazo
Referencia
Habilitacion de una direccion de correo
1 UNIDAD DE electrénico general para la comunicacién de
GESTION reclamaciones y denuncias y aquellas
relacionadas con el fraude.
5 UNIDAD DE Recepcion de reclamaciones y denuncias
GESTION por el gestor de la direccién de correo.
3 UNIDAD DE Analisis y tratamiento de las reclamaciones y
GESTION denuncias recibidas.
Canalizacion al area competente en aquellos
casos que hayan concluido con la
posibilidad de fraude para que lleve a cabo
las medidas oportunas:
* AlIOIG Yy ala AG, mediante la notificacién
de los casos;
5 UNIDAD DE * Alas autoridades nacionales
GESTION competentes en la investigacién del fraude,
en particular el Servicio Nacional de
Coordinacion Antifraude, a través del cual se
canalizard la relacioén con la OLAF,;
* Ala Comisién Europea, a través del
informe anual, incluyendo informe de las
medidas antifraude;
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* AlaOLAF (ala que los interesados
pueden acudir directamente).

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

4) PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE CASOS SOSPECHOSOS DE

FRAUDE.
SEGUIMIENTO DE CASOS SOSPECHOSOS DE
OBJETO FRAUDE
RESPONSABLE UNIDAD DE GESTION
Fases Quién Actividades/Tareas: Quéy Como Plazo
Referencia
UNIDAD DE e
1 GESTION Identificacion de caso sospechoso de fraude.
2 UNIDAD DE Comunicacion a autoridades de coordinacion
GESTION en materia antifraude (OIG, AG, SNCA).
3 UNIDAD DE Retirada de la financiacion de los pagos
GESTION indebidamente realizados.
La Unidad de Gestién efectuara un
seguimiento, a través del CARF de los casos
sospechosos de fraude:
. UNIDAD DE . ergggii?éif;on de fraude: se cierra el
GESTION P >nio. o
e Constatacion de fraude: comunicacion de
acuerdo con los procedimientos
establecidos en relacién a la lucha contra
el fraude.

3. Procedimientos de gestion de las operaciones.
3.1. Procedimiento para seleccionar operaciones.

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 financiacién. De cualquier forma,
se establecerd un procedimiento de revision de posibles solicitudes de financiacién de otras
entidades.

10
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Para la seleccién 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 acronimo DECA), en el
gue se recojan los requisitos especificos relativos a los productos o servicios que deban
obtenerse, el plan financiero, el calendario de ejecucion de la operaciéon y los requisitos de
informacién y publicidad. Asimismo, en dicho documento, habr4 que afadir 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 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 implicar4 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 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 COmo Plazo

Referencia

La Unidad de Gestion se encargara de realizar la
publicacién de la convocatoria de expresiones de

11 UNIDAI? DE interés para potenciales beneficiarios de la ayuda, de
GESTION acuerdo con lo indicado en la Descripcion de
Funciones del OIL. El formulario estara disponible en
la aplicacién del OIG.
La Unidad de Gestion completara el formulario de
xpresion interé I ni j ion
L2 [UNDRDDE e e e
GESTION

que sea la Unidad de Ejecucion la que inicie este
proceso.

11
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1.3

UNIDAD DE
GESTION

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 iniciara un proceso de aceptacion
o rechazo, en funcion de las previsiones establecidas
en el PAI. En el caso de considerar su aceptacion, la
Unidad de 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
electrénico de la entidad beneficiaria.

UNIDAD DE
EJECUCION

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

UNIDAD DE
GESTION

El gestor examina la informacion recibida. Se
comprobara que la operacién es compatible con el
PAIl 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 DE
GESTION

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

UNIDAD DE
GESTION

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

UNIDAD DE
GESTION

Si todo esta 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 DE
GESTION

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

8.1

UNIDAD DE
GESTION

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 realizard 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 DE
EJECUCION

La Unidad de Ejecucion podra manifestar su acuerdo
con ese informe o bien, manifestar a la Unidad de
Gestion que no esta de acuerdo con el informe y
presentar las alegaciones y documentacion adicional
que considere necesaria, en el plazo de 10 dias, a
través del registro electrénico de la entidad
beneficiaria.

10 dias

12
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UNIDAD DE

8.3 GESTION

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

15 dias

UNIDAD DE

84 GESTION

En el supuesto de que el informe haya sido positivo,

) 10 dias
se actuara conforme al punto 6.

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
Una vez firmada la lista S-1 y relleno el documento
1 UNIDAD DE DECA, la Unidad de Gestién realizara una solicitud de
GESTION revision de la operacién por parte del OIG, a través de
la aplicacién informatica de ésta.
El OIG realizara una revisiéon de la operacién cargada
5 olG por el OIL y aportara el correspondiente asesoramiento
sobre la viabilidad de la operacion o posibles errores a
corregir.
La Unidad de Gestion, atendiendo a las observaciones
3 UNIDAD DE del OIG, realizara las modificaciones oportunas y
GESTION estara en disposicién de aprobar la operacion, si
procede.
UNIDAD DE La Unidad de Ges,tllon firma el DECA en Ig ap|I.C?.E:IOI"I
4 . del OIG y, autométicamente, se pone a disposicion
GESTION ; . : -
para la firma de la Unidad de Ejecucion.
La Uni Ej i6n firma el DECA. A partir
5 UNIDAD [?E mao:er?:f IieUr:i?j(;::lC(;)e Ges:éi ya pcuede Ezgla?aer .
EJECUCION o
gasto de esa operacion.
UNIDAD DE Si szl operacpn se yersmna y se emite un r_wevg DECA,
6 GESTION sera necesario realizar las oportunas modificaciones y
subir el nuevo DECA, indicando el motivo de la version.
UNIDAD DE . : L
7 EJECUCION La Unidad de Ejecucion firma el nuevo DECA.
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3.2

Sobre las operaciones ya aprobadas en las que exista gasto realizado y justificado que se
pretenda declarar a la Comisién Europea, la Unidad de Gestion debera dar de alta una

Procedimiento de Generacion de la SPB.

Solicitud de Pago del Beneficiario en el modulo correspondiente de la aplicacion del OIG.

3) GENERACION Y COMPROBACION DE SPB
OBJETO Presentacion de SPB y comprobaciones
previas a la verificacion
RESPONSABLE UNIDAD DE GESTION
Fases | Quién Actividades/Tareas: Qué y CoOmo Plazo
Referencia
Sobre las operaciones ya admitidas en las que exista gasto
UNIDAD DE reallzt_';\do que se_ pre_tenda de}clarar ala Com|3|on_E_uropea,
1 . la entidad beneficiaria debera dar de alta una Solicitud de
GESTION o } .
Pago del Beneficiario en el médulo dispuesto, rellenando los
campos correspondientes. En la aplicacion del OIG.
UNIDAD DE Alta de (,:ontratos: en el médulo de contrgtos, el beneficiario
1.1 . rellenara los datos de los contratos y la lista de
GESTION - .
comprobacion de contratos del beneficiario.
111 UNIDAD DE | Cada contrato se asociara a la operacion de la que trae
- GESTION causa.
UNIDAD DE En el moédulo de carpeta de ga§t9 §e daran de alta Io§,
1.2 GESTION gastos declarados por el beneficiario de cada operacion y
gue se quieran incluir en una SPB.
5 UNIDAD DE | La Unidad de Gestién asociara los gastos con la solicitud de
GESTION pago y la operacién correspondiente.
Cada vez que se realice una solicitud de pago, la Unidad de
21 UNIDAD DE | Gestion debera elaborar un expediente de logros en el
| GESTION maodulo correspondiente, incorporando los avances de
indicadores que se hayan producido hasta ese momento.
La Unidad de Gestion firma la SPB, generando el
3 UNIDAD DE | documento “Solicitud de Pago del beneficiario”. También
GESTION firmara el expediente de logros elaborado, que generara
una declaracion de logros.

Observaciones
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3.3 Liquidacién final y cierre de proyectos.

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

Una vez comprobada la finalizacion de la operacién, 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 continuacion:

e La comprobacién material de la documentaciobn que forma parte, obligatoria y/u
opcionalmente, de los expedientes documentales derivados de la gestion de los
proyectos.

e Comprobacién de importes y contratos grabados en el sistema de aplicaciones
informéticas 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).

La Unidad de Gestion, 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 informaciéon que se encuentre soportada
documentalmente se encontrara archivada, segun corresponda, en la sede de la Unidad de
Gestion, o en las Unidades Ejecutoras beneficiarias de las operaciones. La Unidad de
Gestibn, 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.

La conservacion de la documentacién 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 documentacién archivada debera permitir, entre otras consideraciones:
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¢ 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 contribucién publica al beneficiario;

o Verificar la aplicacion de los criterios de seleccion establecidos por el Comité de
seguimiento para el Programa;

e 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 situacién 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. Incluird, entre otras, 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
construccién o similar, Ofertas presentadas, valoracion de las mismas, acta de la mesa de
contratacién y adjudicacion, contrato firmado, informes de ejecucién y/o progreso, etc.).

4. Conservacion de los documentos justificativos presentados por los
beneficiarios: indicaciéon 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 disposicion 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
gestidon garantizara que todos los documentos justificativos relacionados con una operacion
gque 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 gestién efectie el
ultimo pago al beneficiario.

Dichos periodos quedaran interrumpidos si se inicia un procedimiento judicial o a peticion,
debidamente justificada, de la Comision Europea.
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En los términos previstos en el art. 82 del RCD, el Ol informara a los beneficiarios de tal
obligacion 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 procederd a comunicar al beneficiario la
obligacion de la conservacion de documentos, indicandose la fecha inicial de este periodo, la
cual se corresponderéa con el 31 de diciembre del afio en que la autoridad de gestién efectue 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:

a. Modificaciones normativas.
b. Instrucciones de la Autoridad de Gestion.
c. Cambios de estructuras organizativas.

d. Otros.

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 Ejecucion 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
Gestidn (el 13 de marzo de 2026).
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ANEXO I. Autoevaluacion de riesgo de fraude,

Autoevaluacién inicial de riesgo de fraude realizada por el CARF el dia 11 de marzo de 2026.

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

¢Aquién afecta este
riesgo? ¢Eselriesgo | ¢Setratade
(Autoridad de gestion (AG)/|interno (dentro| un riesgo
Ref. del L o . Organismos de ejecucion del Ol), relevante . P
) Denominacion del riesgo Descripcion del riesgo g 4 ) Silarespuesta es NO, deberé justificarse
riesgo (OE)/Autoridad de externo, 0 parael
certificacion (AC)/ resultado de | Organismo
Beneficiarios (BF)/ unacolusién? | Intermedio?
Terceros (T))
Conflictos de interés dentro del El Ol a travs del proceso de comprobacion final de la OIBF Colusion .
oraanismo Intemedio niwve sobre las El riesgo neto resultante no es relevante, como consecuencia de los controles
"ot : Jeccionad: ! l:y‘ benefiiario, a fin d é recer a actualmente existentes aplicados al riesgo bruto inicial. Por ello, no se estima
:::}uz:gn u:::ner:ci;n soz:e, g[‘r: € lauorece! necesario en este momento proponer un plan de accion. La intensidad de los
4 P } controles existentes se detalla en el documento de Descripcion de Funciones del
Ol
N
Declaraciones falsas de las entidades ~(Las entidades beneficiarias presentan datos falsos en Beneficiarios Externo .
beneficiarias relacion al proceso de seleccion haciendo creer al Ol que El riesgo neto resultante no es relevante, como consecuencia de los controles
han respetado los crterios de seleccidn de operaciones actualmente existentes aplicados al riesgo bruto inicial. Por ello, no se estima
necesario en este momento proponer un plan de accion. La intensidad de los
controles existentes se detalla en el documento de Descripeion de Funciones del
Ol.
N
Doble financiacion Una organizacin solicita financiacion de varios fondos y/o  |Beneficiarios Externo .
staxios miembros de la UE para un mismo proyecto, sin El riesgo neto resultante no es relevante, como consecuencia de los controles
declarar esta circunstancia ! actualmente existentes aplicados al riesgo bruto inicial. Por ello, no se estima
necesario en este momento proponer un plan de accion. La intensidad de los
controles existentes se detalla en el documento de Descripeion de Funciones del
Ol.
N
Incluir la descripcion de los riesgos adicionales...
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2. EVALUACION DE LA EXPOSICION A RIESGOS DE FRAUDE ESPECIFICOS - EJECUCION DE OPERACIONES
DESCRIPCION DEL RIESGO
. ¢Setratade
+ & Anids (Es elriesgo .
¢Aquién afecta este riesgo? - dentro | N 11esg0
Ref. del . . . (Autoridad de gestion (AG)/ Organismos de interno (dentro relevante .
Denominacién del riesgo Descripcion del riesgo Descripcion detallada del riesgo . N del Ol), externo, Silarespuesta es NO, deberé justificarse
riesgo ejecucion (OE)/ Autoridad de certificacion (AC)/ parael
o resultado de
Beneficiarios (BF)/ Terceros (T)) A Organismo
unacolusién?
Intermedio?
Ejecucion - riesgos de la contratacidn plblica en relacién con los contratos adjudicados a los beneficiarios y gestionados por estos
IRL [Conficto de interés no declarado, o |Un miembro del personal del beneficiaro faworece aun [1) Los beneficiaios pueden otorgar subcontralos a terceros |Beneficiarios y terceros [Extemo
ago de sobomos o comisiones solicitante o icitador debido a que: en los que un miembro de su personal tene algin nterés,
- existe un conficto de intrés no declarado, 0 lecondmico o de oto ipo. De forma similar,las E! riesgo neto resuitante no es relevante, como consecuencia de los
- se han pagado sobomos o comisiones. pueden no declarar plenamente todos los controles actualmente existentes aplcados l iesgo bruto inicial. Por
confictos de interés cuando se presentan a una icitacion. 2) elo, no se estima necesario en este momento proponer un plan de
Tetceros que optan a contratos puecn ofiecer sobormos o accion. La ntensidad de los controles existentes se detala en el
comisiones a los beneficarios para nfuir sobre la documento de Descrpcidn de Funciones del OL
adjudicacion de contatos o
R2 | ncumplimiento de un procedimiento €1 benefciaro incumple un procedimiento compeio 1) Los beneficiarios pueden didir un contrto en dos o mas |Beneficiarios  terceros [Extemo
o biig 1 fn de faworecer a 0 contatos, a fin de no tener que aplicar el
ala hora de conseguir o de consenar un contrato a traiés —|procedimiento de concurso competito 0 de soslayar la
de: evision por parte de una instancia superor. 2) Pueden
-1a dhisidn de un contrato en varios, o felsear los motios para contratar con un tnico proveedor E! riesgo neto resuitante no es relevante, como consecuencia de los
-1a contratacién con un inico proveedor in justifcacion, o |defniendo unas especifcaciones demasiado restrictves. 3) controles actualmente existentes apicados al iesgo bruto inicial. Por
- la omision del procedimiento de concurso, o [Pueden conceder los contratos a terceros que deseen lello, no se estima necesario en este momento proponer un plan de
-1a préroga iegular del contrat. avorecer sin pasar por el procedimiento obiigatorio de accion. La ntensidad de los controles existentes se detalaen el
lconcurso. 4) Pueden prorogar os vencimientos originales del documento de Descripcicn de Funciones el O
contrato mediante una moicacion o clausuia adiciona,
levitando con ello tener que convocar nuevamente un
lconcurso.
N
IR3 | Manipulacion del procedmiento e |Un miembro del personal del benefiiaro faworece aun |1) Los beneficiaios pueden crear comocaloias de oferas o |Beneficirios y terceros [Extemo
lconcurso competitio liciador en un procedimiento competitivo mediante: [propuestas «a la medida» mediante unas especifcaciones
- unes especificaciones amaiiadas, o lque se ajustan exclusivamente a las caractersticas de un
- 1a ftracion de los datos de las ofetas, 0 determinado litador, 0 que dnicamente un fitador puede
- a manipulacion de las ofrts. lcumpir. Unas especifcaciones demasiado restrictives
Ipueden seir para exclir a otros ofetantes cualifcados. 2)
E1 personal de un beneficiaio encargado de defiir el E1 iesgo neto resutante no es relevante, como consectiencia de los
Iproyecto o de evaluar las ofertas puede fitar informacion [controles actualmente existentes aplicados al riesgo bruto inicial. Por
 onfdencial, como presupuestos estimados, soluciones ello, no se estima necesaio en este momento proponer un plan de
preferidas o detalls de Ias ofetas de la competencia, con el accin. La ntensidad de los controes existentes se detala en el
in de que el fciador al que desea fworecer pueda preparar documento de Descripeicn de Funciones del Ol
una oferta superioren el aspecto técnico o econdmico. 3)
Los beneficiarios pueden manipuar Ias ofertas reciidas para
consequir que estite seleccionado su cortratsta prefeido
N
R4 [Practicas colusorias en las ofertas_|Para conseguir un contato, los ofetantes pueden manipular 1) Terceros de una zona, region o sector detemminados [ Terceros [Extemo
el procedimiento competitvo organizado por un beneficiaio |pueden conspirar para burar la competencia y aumentar los
Imediante acuerdos colusorios con otros ofetantes ola[precios siniéndose de dversos artfcios de tio colusoro,
simulacion de fasos ofetantes, es decir lcomo la pesentacién de ofertas complementaris, la
- presentando las ofertas en complicidad con otros otacion delas ofetas y el reparto del mercado. 2) Pueden Eiemmmess Mo 5 SR
ofetantes, en partcular con empresas intenelacionadas, 0 [también crear proveedores «fantasmas» para que presenten b 5 A e e T R
- introduciendo proveedores fantasma. ofetas complementaras en régimen de colusion,  obeto del e e s R B
i '? precis, 0(5"[“9‘9’:9"‘? “*::"e'ﬁ' ’acml'a;“: ‘ accion. La ntensidad de los contrles existentes se detalla en el
[proveedores inexistentes. Por ota parte, un empleado dl 6
Ieneficiario puede autorizar pagos a un vendedbor fcicio para ocumenode Desctpiin g Furciones ¢ O
apropiarse indebidamente d fondos
N
RS |Precios incompletos [Un ofertante puede manipular el procedimiento competitivo _[Terceros pueden ot informacion actualizad, completay |Terceros [Extemo L
defando de especifcar deteminados costes en su olerta ~[exacta sobre los costes o1os precios en sus ofetas, con el e e e e e e e
estitado de un aumento en lo precios del contato ello, no se estima necesaio en este momento proponer un plan de
accion. La ntensidad de los controes existentes se detalla en el
N |documento de Descripcion de Funciones del OL.
IR6 in [ de ipular las de costes (1) Un tercero con miltiples 6rdenes de trabajo similares Terceros. [Externo
costes o la facturacion para inclir cargos excesios o duplicados, —|puede cargar los mismos costes de personal, honorarios u 1 s etoressltante o es relearte, como consecuercia de os
jes decir oros gastos a vaios contralos. 2 Puede también resertar controles actualmente existentes apicados l iesgo bruto iniial. Por
- reclamando el mismo contratsta dos veces los mismos [ sabiendas facturs felsas, nfladas o duplicadas, actuando el 10 s estin ecesard e ese momento poponetun pln e
costes, 0 en soltario o en complicidad con alguna persona encargada accin. La intensidad de los controles existentes se detala en el
- emitiendo facturas falsas, infadas o duplicads de la contratacion. socumento deDescripuin de Furciones gl O
N
R7  |Fala de entrega o de susttucion de _|Los comratistas incumplen fas condiciones del contrato no _|1) Terceros pueden sustitur los productas especificados en|Beneficiarios y terceros [Extemo
productos entregando los productos converidos, alterandolos o el contrato por oros de calidad inferior, o ben incumplr de
sustituyéndolos por otros de calidad inferio, s decir, en los. agin otro modo las especificaciones del contrato,
lcasos en que: declarando falsamente que las han cumpido. Los 1 fesq etoresulante o s reearte, como consecuerciade os
- se han sustitido los productos, o Ieneficiarios pueden ser compices en este fraude. 2) No se contoles actulmente existentes aplados a esgo brto . Por
- os prouctos no existen, s actidades no sehan fetegan o prestan lgunas de o producios o senicios e el 10 s estia ecesaro e este momento poponetun pln e
realizado de conformidad con el acuerdo de subvencion  [se deberian entregar o prestar en el marco del contrato, 0 e e R L e e
:‘L;"::o:em“‘a de conformidad con ¢l acuerdo de documento de Descripeion de Funciones del OL.
ubnenci
N
IR8 | Modifcacitn del contrato existente|Un benefiaro y un contralsta act va_|La modiicacion p en un contialo araz de|Benefcaros y erceros Exteno 1 fesgo etoreslante no s reente,como consectencia e os
modicar un contato existente introduciendo condicones  |un pacto ente el eneficiario y un tercero, aterando las B T DGl o I rpltels £ ey
Imés faorables para un tercero, hasta el punto de invaldar Ia |condiciones del contrato de talforma que Ia decision de. e e T o e e v
decision de adjudicacion original adjudicacion original puede perder su alidez ccitn, La intensidad dlos conroles existentes se detallaen el
N |documento de Descripcion de Funciones del OL.
Ejecucion - riesgos relativos a los costes de mano de obra correspondientes a los beneficiarios o terceros
R9 6 [ b Ta calidad oas _[1) Un benefcaro o tercero puede proponer en su ofeta un | Beneficiarios o terceros [Extemo
actidades del personal actiidades del personal puesto a disposicion para reclamar |equipo de personal cualficad, y posteriomente ejecutar las
s costes corespondientes por este concepto, es decir.  [tareas con personas cuyas cualifcaciones son insuficentes. f"’:i:‘i‘; ';"::f“:'f'::‘:x::;:;'Zs::;g:“ﬂ:gm’:ffﬁ “;;
-1a cualficacion de la mano de obra no es la adecuada, 0 [2) Puede también fasear a sabiendas las descripciones de e e e et e e S
- se describen de forma inexacta as acthidades lleades a [l tareas realizadas por el personal, con el fin de conseguir ;
av0po el prson) e sc adrian s ostes ecnacs, acein.La nensida de los contle existentes se detalaen el
documento de Descripeicn de Funciones del O
N
IR10 |Costes incorectos de mano de obra _|Un benefciario puede reclamar costes de mano de obra, a _|1) Un benefciaro o tercero puede reclamar costes de mano_|Benefcirios o erceros [Extemo
sabiendas de que son incorrectos, en relacion con de obra a sabiendas de que no son correctos, a base de
actiidades que no se han realizado, 0 que no se han infla el nimero de horas de trabejo ealizadas por los
realizado de acuerdo con el contrato, es decir, fomadores, o faisifcando los justfcantes de que se han
- costes incorectos de mano de obra, 0 eaiizado los cursos, por eiemplo los registios de asistencia
- cargos por horas extraordinarias no pagadas, o o las facturas de alquier de las aulas. 2) También puede
- tarifas horaias inadecuads, o eclamar indebidamente horas extraordinrias en los casos
- gastos reclamados para personal inexistente, 0 len que normalmente no se pagan a los empleados. 3) Puede €1 riesgo neto esuitante no es relevante, como consecuencia de los
- gastos de personal por acthidades realizades fuera del |cargar asimismo unos importes excesivos en concepto de controles actualmente existentes apicados l iesgo bto iniial. Por
plazo de ejecucion. lastos de persona, comunicando datos fesos sobre s ello, no se estima necesaio en este momento proponer un plan de
taies horarias o el nimero de hores realmente trabajads. 4) accion. La intensidad de los controes existentes se detalaen el
Puede flsifcar la documentacion para poder eclamar documento de Descripcion de Funciones del Ol
costes conespondientes a personas que o estén
lempleadas o que no existen. 5) Puede falsifcar iguaimente la
documentacion, de forma que parezca que se ha incurido en
este tpo de costes durante el plazo de ejecucion
N
IR1L |Los costes de mano se obra se [Un beneficiaio asigna deliberadamente de forma incorrecta | beneficiario puede, & sabiendas, distrbur los gastos de | Benefciaros [Extemo E1 lesgo neto esutante no es relevante, como consecuencia de los
esignan incorrectamente a. los gastos de personal ente proyectos de la UE y de otras ~|personal incorrectamente entre los proyectos de la UE y los controles actuaimente existentes aplicados al esgo bruto icil Por
(determinados proyectos fuentes de firanciacion correspondientes a fondos de otro tipo elo, no e estima necesario eneste momento proporer un plan de
accion. La ntensidad de los controes existentes se detalaen el
N |documento de Descripcion de Funciones del OL
IRXX Iinclir Ia descripeion de los riesgos adicionales
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ANEXO Il. Codigo 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 Béasico del Empleado Publico:

CAPITULO VI
Deberes de los empleados publicos. Coédigo de Conducta
Articulo 52. Deberes de los empleados publicos. Cédigo de Conducta.

Los empleados publicos deberan desempefiar con diligencia las tareas que tengan
asignadas y velar por los intereses generales con sujecion y observancia de la Constitucion
y del resto del ordenamiento juridico, y deberdn actuar con arreglo a los siguientes
principios:  objetividad, integridad, neutralidad, responsabilidad, imparcialidad,
confidencialidad, dedicaciéon al servicio publico, transparencia, ejemplaridad, austeridad,
accesibilidad, eficacia, honradez, promocion del entorno cultural y medioambiental, y respeto
a la igualdad entre mujeres y hombres, que inspiran el Cdédigo 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 interpretacion y
aplicacion del régimen disciplinario de los empleados publicos.
Articulo 53. Principios éticos.

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

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

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

4. Su conducta se basara en el respeto de los derechos fundamentales y libertades
publicas, evitando toda actuacién que pueda producir discriminacion alguna por razén de
nacimiento, origen racial o étnico, género, sexo, orientacion sexual, religiébn o convicciones,
opinion, 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.
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6. No contraeran obligaciones econdémicas 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.

9. No influirdn en la agilizacién o resolucion de tradmite 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
Yy, en su caso, resolveran dentro de plazo los procedimientos o0 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 discrecion sobre aquellos asuntos que
conozcan por razén de su cargo, sin que puedan hacer uso de la informacién obtenida
para beneficio propio o de terceros, o en perjuicio del interés publico.

Articulo 54. Principios de conducta.

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

2. El desempefio 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 érdenes profesionales de los superiores, salvo
gue constituyan una infraccion manifiesta del ordenamiento juridico, en cuyo caso las
pondran inmediatamente en conocimiento de los 6rganos de inspeccion procedentes.

4. Informaran a los ciudadanos sobre aquellas materias 0 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.
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6. Se rechazard cualquier regalo, favor o servicio en condiciones ventajosas que
vaya mas alla de los usos habituales, sociales y de cortesia, sin perjuicio de lo establecido
en el Codigo Penal.

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

8. Mantendran actualizada su formacion y cualificacion.
9. Observaran las normas sobre seguridad y salud laboral.

10. Pondran en conocimiento de sus superiores o de los 6rganos 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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