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Relacion de documentacion de referencia

Reglamento (UE) 2021/1060 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 24 de
junio de 2021, por el que se establecen las disposiciones comunes relativas al
Fondo Europeo de Desarrollo Regional, al Fondo Social Europeo Plus, al
Fondo de 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 Gestién de
Fronteras y la Politica de Visados.

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 Actuacioén Integrados de entidades locales, en
el marco del desarrollo urbano sostenible, con cargo al Fondo Europeo de
Desarrollo Regional en el periodo de programacion 2021-2027

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

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

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

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 anexos

| Autoevaluacion de riesgo de fraude

Il Caodigo de conducta ética de los empleados publicos
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Relacion 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

OlL

OIG
POIC
POPE
RIU

SGCL
SGDU
SGFEDER
SGCP
SGIC
SGPyE
TREBEP

TCE
LCSP

Autoridad de Auditoria.

Autoridad de Certificacion.

Autoridad de Gestion.

Administracion General del Estado.

Asistencia Técnica

Boletin Oficial del Estado

Base de Datos Nacional de Subvenciones.

Comunidades Autbnomas

Comision Europea

Criterios y Procedimientos de Seleccion de Operaciones.

Documento que establece las condiciones de la ayuda.

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

Fondo Europeo de Desarrollo Regional.

Intervencion General de la Administracién 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 Funcién 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 Cooperacién Local de la DGCAL.

Subdireccion General de Desarrollo Urbano de la DGFE.

Subdirecciéon General de Gestién 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 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. Se ha
asignado senda financiera a la Entidad Local Mancomunidad de Municipios Campifia Sur
Cordobesa de acuerdo con las previsiones de financiacion de la prioridad 2c y del Objetivo
Especifico (OE) 5.1, programado para el Fondo Europeo de Desarrollo Regional FEDER y
recogido en el Programa Plurirregional de Espafia 2021-2027.

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

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

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

2, Descripcion y organizacion del Organismo Intermedio

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

La Entidad Local, en el ejercicio de sus funciones como Organismo Intermedio Ligero, ha
designado a diferentes trabajadores/as 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 Gestidn sera desarrollada mediante el estudio de las
solicitudes de financiacion de operaciones propuestas por las areas ejecutoras. El organigrama
correspondiente se describe en la “Descripcién de funciones y procedimientos”.

2.2. Procedimientos destinados a garantizar medidas antifraude eficaces y
proporcionadas

El OIL se adhiere expresamente a la declaracién institucional efectuada por la AG en
materia antifraude, de 13 de diciembre de 2024'. Asimismo, con este fin, la Entidad Local,
en tanto Administracién Publica, dispone de un Cédigo Etico y de Conducta (reproducido en
el Anexo Il), recogido en los articulos 52 a 54 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de

' Documento de referencia adjunto en el tablon de anuncios de la sede electrénica junto al presente modelo de
Manual de Procedimiento.
6
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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 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 afos, se ha
realizado un ejercicio de autoevaluacién 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 continuacioén la relacion de procedimientos destinados a garantizar las
medidas antifraude, asi como los pasos y procesos que los componen?®.

1) PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION DEL RIESGO DE FRAUDE.

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

RESPONSABLE UNIDAD DE GESTION

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

1 UNIDAD DE Constitucién de un equipo de

GESTION autoevaluacién del riesgo de

fraude

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

operaciones del OIL.

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

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

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

% Los miembros del CARF deberan aprobar en acta el ejercicio de la autoevaluacion de riesgo plasmada en el
Excel “Autoevaluaciéon del riesgo de fraude_Plan EDIL”, asi como el resultado recogido en el Anexo | del
Eresente manual. Dicha acta con las firmas acreditativas debera ser conservada a efectos probatorios.

Las fases y procesos propuestos en cada procedimiento de control de riesgo son una propuesta formulada por
el Organismo Intermedio de Gestidén, que se recomienda encarecidamente confirmar y hacer propia para su
validacién automatica.

7
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(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 admisible tras la
puesta en marcha de controles
efectivos.

2.6

CARF/UNIDAD
DE GESTION

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

CARF

Se repite cada 2 afios si bien

podra repetirse con
periodicidad inferior, total o
parcialmente, ante

circunstancias que asi lo
aconsejen como pueden ser los
cambios normativos u
organizativos, la aparicién 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/CARF
Fases | Quién Actividades/Tareas: Qué y Plazo
Cémo Referencia
1 UNIDAD DE Incorporacion de personal a la
GESTION UNIDAD DE GESTION
2 UNIDAD DE Asignacién de tareas y Durante la
GESTION responsabilidades en el area incorporacion
en el que se ubique el
personal empleado publico
por parte de la UNIDAD DE

8
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GESTION
3 UNIDAD DE Firma de la declaracion de Tras la
GESTION ausencia de conflicto de incorporacion o a la
intereses firmada por el firma de cada
personal empleado publico seleccion de
incorporado. operaciones, en el
caso de la persona
gue selecciona
4 UNIDAD DE Formacion y sensibilizacion En funcion de
GESTION periédica en materia de las
conflicto de intereses al convocatorias
personal que compone la de cursos de
UNIDAD DE GESTION formacion
realizadas por
la AG
5 UNIDAD DE Comunicacién de un personal Convocatoria
GESTION empleado publico de un caso del CARF
de 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 personal
empleado publico del
procedimiento con conflicto.

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

3) PROCEDIMIENTO ESPECIFICO 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 Coémo Plazo
Referencia
1 UNIDAD  DE Habilitaciéon de una direccion de
GESTION correo electrénico general para la

comunicacion de reclamaciones y
denuncias y aquellas relacionadas
con el fraude.
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2 UNIDAD DE Recepcion de reclamaciones y
GESTION denuncias por el gestor de la
direccion de correo
3 UNIDAD DE Anadlisis y tratamiento de las
GESTION reclamaciones y denuncias
recibidas
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
investigaciéon del fraude, en
particular el Servicio Nacional de
Coordinacion Antifraude, a través
del cual se canalizara la relacion
con la OLAF;

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

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

El seguimiento de los casos sospechosos debe ser un elemento fundamental en la

prevencion del fraude para ello la SGDU 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 Coémo Plazo
Referencia

1 UNIDAD DE Identificacion de caso sospechoso

GESTION de fraude
2 UNIDAD DE Comunicacion a autoridades de

GESTION coordinaciéon en materia antifraude

(OIG, AG, SNCA)
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3 UNIDAD DE Retirada de la financiaciéon de los
GESTION pagos indebidamente realizados.

4 UNIDAD DE La Unidad de Gestién efectuara un
GESTION seguimiento, a través del CARF de

los casos sospechosos de fraude:

e No constatacion de fraude:
se cierra el procedimiento

e Constatacion de fraude:
comunicaciéon de acuerdo
con los procedimientos
establecidos en relacion 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 (PAl) del organismo beneficiario, las potenciales unidades de ejecucién ya
estan previamente definidas, por lo que, ademas de la publicacién 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 Gestién. 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
que se recojan los requisitos especificos relativos a los productos o servicios que deban
obtenerse, el plan financiero, el calendario de ejecucion de la operacion y los requisitos de
informacion y publicidad. Asimismo, en dicho documento, habra que anadir el método que
debe aplicarse para determinar los costes de la operacién y las condiciones del pago de la
subvencién, en su caso.

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

Una vez firmado el DECA por el responsable de la Unidad de Gestion, ésta requerira de la
Unidad de Ejecucion la aceptacién 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 operacion
reflejados en el DECA, los beneficiarios deberan ponerlo en conocimiento de la Unidad de
Gestion, que procedera a emitir un nuevo DECA, que sustituya al anterior. En el nuevo
DECA, se hara constar el 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 operacién de acuerdo con las
nuevas previsiones del DECA.
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1) SELECCION DE OPERACIONES

OBJETO

SELECCION DE OPERACIONES

RESPONSABLE

UNIDAD DE GESTION

Fases | Quién

Actividades/Tareas: Qué y Como

Plazo
Referencia

1.1 UNIDAD

GESTION

DE

La Unidad de Gestion se encargara de
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

GESTION

DE

La Unidad de Gestion completara el
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.

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
aceptacion o rechazo, en funcién 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  electronico de la  entidad
beneficiaria.

2 UNIDAD

DE

EJECUCION

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

3 UNIDAD

GESTION

DE

El gestor examina la informacién 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

4 UNIDAD

GESTION

DE

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

12
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UNIDAD
GESTION

DE

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

UNIDAD
GESTION

DE

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
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 operacion no
cumpliese los requisitos oportunos, se
pondra de manifiesto a ftravés 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 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 electronico de la entidad
beneficiaria.

10 dias

8.3

UNIDAD
GESTION

DE

La Unidad de Gestidon, 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 Gestion, se
comunicaran por registro electrénico a la
Unidad de Ejecucion. Si la decisién es
negativa, el procedimiento de seleccion se
considerara finalizado y la operacion
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

La Entidad Local Mancomunidad de Municipios Campifia Sur Cordobesa, en su
condicion de entidad supramunicipal, presenta una estructura organizativa y funcional
singular, derivada tanto de su naturaleza juridica como de la dimensién de los
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recursos humanos disponibles.

En el marco del Plan de Actuacién Integrado (PAIl), concurren distintas tipologias de
operaciones, entre las que se incluyen:

— Operaciones de caracter transversal, cuyo beneficiario es la propia
Mancomunidad de Municipios Campifia Sur Cordobesa.
— Operaciones de ambito municipal, en las que los beneficiarios son los
municipios integrados en la Mancomunidad.

En ambos supuestos, y con independencia de la titularidad del beneficio final de la
operacion, la ejecucion material y administrativa de las actuaciones podra ser
desarrollada por la propia Mancomunidad, actuando en nombre propio o por cuenta
de los municipios integrantes, o bien mediante la participacién de entidades publicas
colaboradoras o medios propios, de conformidad con sus estatutos, con los acuerdos
de colaboracion que, en su caso, resulten de aplicacion y con la normativa vigente.

Esta circunstancia responde a criterios de eficiencia administrativa, racionalizacion de
recursos y capacidad operativa, sin que ello altere el respeto al principio de
separacion de funciones, dado que las tareas de seleccion de operaciones,
formalizacion del DECA y control procedimental se realizan de manera diferenciada
respecto de la ejecucién material de las actuaciones.

Las referencias contenidas en el presente procedimiento a “Unidad de Ejecucién”,
“beneficiario” o “entidad ejecutora” deberan interpretarse, por tanto, atendiendo a esta
configuracion organizativa especifica de la Mancomunidad, sin que ello suponga una
modificacion del esquema general de gestion ni de las obligaciones derivadas de la
normativa FEDER aplicable.

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 Coémo 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
operacion 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 vy aportara el
correspondiente asesoramiento sobre la
viabilidad de la operacién o posibles errores a

corregir.
3 UNIDAD DE | La Unidad de Gestion, atendiendo a las
GESTION observaciones del OIG, realizara las
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modificaciones oportunas y estara en
disposicion de aprobar la operacion, si

procede.
4 UNIDAD DE | La Unidad de Gestion firma el DECA en la
GESTION aplicaciéon 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
EJECUCION partir de ese momento, la Unidad de Gestion
ya puede declarar gasto de esa operacion.

6 UNIDAD DE | Si la operacion se versiona y se emite un
GESTION nuevo DECA, sera necesario realizar las
oportunas modificaciones y subir el nuevo
DECA, indicando el motivo de la version.

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

Observaciones

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

pretenda declarar a la Comisién Europea, la Unidad de Gestiéon debera dar de alta una
Solicitud de Pago del Beneficiario en el médulo correspondiente de la aplicacién del OIG.

3) GENERACION Y COMPROBACION DE SPB

OBJETO Presentacion de SPB y
comprobaciones previas a la
verificacién

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

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

OIG.

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

beneficiario.

1.1.1 | UNIDAD Cada contrato se asociara a la operacion de la
DE gue trae causa.
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GESTION

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

SPB.

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

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

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

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

elaborado, que generara una declaraciéon de
logros.

Observaciones

En atencién a la configuracion organizativa especifica de la Mancomunidad de
Municipios Campifia Sur Cordobesa, y a la diversidad de tipologias de operaciones
incluidas en el Plan de Actuacién Integrado, la Unidad de Gestion actia como unidad
administrativa tramitadora de las Solicitudes de Pago del Beneficiario (SPB), con
independencia de que el beneficiario de la operacién sea la propia Mancomunidad o
alguno de los municipios integrantes.

Las referencias contenidas en el presente procedimiento al “beneficiario” deberan
interpretarse, por tanto, atendiendo a dicha configuracion, sin que ello altere la
atribucién de responsabilidades en materia de ejecucion material, justificacion del
gasto y cumplimiento de las obligaciones derivadas del DECA y de la normativa
FEDER aplicable.

3.3 Liquidacién final y cierre de proyectos

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

finalizacion de la operacion.

Una vez comprobada la finalizacion 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.
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Dicha validacion se realiza conforme a los pasos que se describen a continuacion:

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

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

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

3.4 Disponibilidad de los documentos (Archivo Unico Documental)

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 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.

La conservacién 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 aplicacion de los criterios de seleccion establecidos por el Comité de
seguimiento para el Programa;

. Contener, con respecto a cada operacion, segun proceda, las especificaciones
técnicas, el plan de financiacion, los documentos relativos a la 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 otras, todos los contratos, facturas, ndminas, albaranes,
justificacion de los costes simplificados, relaciones valoradas, certificaciones de obra, planes
de trabajo, plan de financiacién, etc. que sirvan para dejar pista de auditoria de la
comprobacién que el OIG realiza respecto a que los productos y servicios cofinanciados se
han entregado y prestado y que el gasto declarado ha sido pagado, en los términos en que se
ha establecido el otorgamiento de la ayuda europea. Mas concretamente, en el caso de
contratos publicos, deberan constar las piezas relevantes del expediente de contratacion
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(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
contratacién y adjudicacion, contrato firmado, informes de ejecucion y/o progreso, etc.).

Asimismo, en aquellos supuestos en los que la ejecucion de las operaciones se lleve a cabo
mediante medios propios, incluyendo la ejecucion directa con personal propio de la entidad
beneficiaria, del Organismo Intermedio Ligero o, en su caso, de las entidades publicas
colaboradoras, el OIL conservara la documentacion acreditativa necesaria para la adecuada
pista de auditoria, conforme a la normativa aplicable.

Dicha documentacién incluira, entre otros, los actos administrativos de adscripcion del
personal, los contratos laborales o nombramientos, las néminas, los seguros sociales, los
partes o certificaciones de trabajo, los sistemas de imputacion de costes, los calculos de costes
simplificados, asi como cualquier otro documento que permita verificar la realidad de la
prestacion, la correcta imputacion temporal y econdmica de los costes, y el cumplimiento de las
condiciones establecidas en el DECA y en la normativa FEDER aplicable.

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

Los beneficiarios garantizaran 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 anos a partir del 31 de diciembre del afio en que la autoridad de gestién efectue el
ultimo pago al beneficiario.

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

En los términos previstos en el art. 82 del RDC, 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 operacion esta finalizada y no van a producirse mas
solicitudes de reembolso sobre dicha operacién, 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 efectie el
ultimo pago al beneficiario.

5. Mecanismos para el mantenimiento actualizado del manual

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

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

a0 oo
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El Organismo Intermedio Ligero mantendra siempre la informacién de los cambios realizados
en el manual de procedimientos, con mencién de los procedimientos modificados y/o
sustituidos, asi como su motivacién, 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 Ejecucién a través de las

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

FIRMADO, en la fecha !de la firma electrénica por Francisco Javier Quijada Munoz, 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

Ref. del
riesgo

Denominacién del riesgo

¢A quién afecta este riesgo?

iesgo

(BF) / Terceros
(1)

(Organismo Intermedio Ligero| ¢Es elriesgo |;Se trata de
(OIL) / Organismos de interno (dentro |un riesgo
ejecucion (QE) / Autoridad de dela OIL), [relevante para
cemﬁcaclon (AC)/ externo, o lel Organismo

de i

colusi

lde evaluacion

[Conflictos de interés dentro del comité
luaci

Los miembros del comité de evaluacion del OIL influyen
|deliberadamente sobre la evaluacion y seleccion de los
Isolicitantes a fin de favorecer a alguno de ellos, dando un
ftrato preferente a su solicitud durante la evaluacién, o bien
presionando a otros miembros del comité.

[OIL y beneficiarios

lexistencia de
(Organismo In(ermsdm Ligero, en pamcular Ios relativos a la separacmn de
ffunciones, la declaracién de ausencia de conflicto de intereses (DACI)
Iprocedimientos formales de seleccion de operaciones. La intensidad y alcance del
idichos controles se describen en el documento de Descripcion de Funciones |
Procedimientos del OIL, por lo que no se estima necesario proponer en este|
imomento un plan de accién especifico.

i6n? igero Si la respuesta es NO, debera justificarse
Interno / Colusién El riesgo wE vesullante no se cunsldera relevame como consscuencia de \a
yd

los|

N
Dclafacoios Talsas 95 e jianzs e Solcitenles Ergteran doderechnea talaas o eus [Beneficiarios Externo [EV riesgo neto resultante no se considera relevante, como consecuencia de los|
Isolicitudes, haciendo creer al comité de evaluacion que e
campion con los crerios do elegubnmaa generales y la e e i e e
lespecificos, al objeto de salir elegidos en un proceso de de seleccién d 1c s listas del
lseleccién. \comprobacién precapnvas La intensidad de los controles sxrslemes se detalla en|
lel documento de Descripcion de Funciones y Procedimientos del OIL, por lo que|
Ino se estima necesario proponer un plan de accion adicional en este momento.
N
Doble financiacion Una organizacion solicita financiacion de varios fondos y/o _[Beneficiarios Externo [El riesgo neto resultante no se considera relevante, como consecuencia de los
Estados miembros de la UE para un mismo proyecto, sin lcontroles existentes en el procedimiento de seleccion y registro de operaciones,|
declarar esta circunstancia lasi como de las verificaciones realizadas sobre la no concurrencia de|
ffinanciacion procedente de otros fondos o instrumentos para la misma actuacion.
Dichos controles se encuentran descnlus en el documento de Descripcion de|
Funciones y Procedimientos del OIL, por lo que no se considera necesario
N Fos 2 o A st o e e,

Incluir Ia descripcion de los riesgos adicionales...

Se trata de
¢Es el riesgo
interno (dentro
cta este ries de la OIL),
(Organismo Intermedio Ligero (OIL) / Organismos externo, |organismo
Ref. del de ejecucion (OE) i Aula!ldnd de certificacion (AC) /| resultado de una [Intermedio
riesgo i del riesgo i del riesgo detallada del riesgo BF) / Terceros (T)) 6n? _[Ligero? |si la respuesta es NO, debera justificarse
4 o e e - e L = .
Eje - riesgos de la p en con los alos jos y por estos
R1 0 Pago ‘subconiratos a terceros en  [Beneficiarios y terceros. fExterno [El riesgo neto resultante o se considera relevante, como consecuencia de|
e sobornos o comiones oichador debido  que Jos e s miemo de s persana bene algin terés, Jos contoles acuaiments xistntes apicacos a iesgo orto moal Por elo]
o se estma necesario en esie momento proponer Un pan de accion. La|
I se han pagado sabormos o comsiones, Iensidad e los conrokes exstenes 56, deala en el documents
) Descnpeion e Funciones el O
[Sobornos o comsones  os beneficanos para nfur sobe a
[aduicacion ge coiratcs.
N
IR2 1) Los [Beneficiarios y terceros [Externo o neto resultante o se considera relevante, como consecuencia de|
; e ap Jos Contols actiments existntes apicacos a nisgo oo el Por 1o
lconseguir oce conservar o ima necesario en este. momerto proponer un pan de sccién. Lo
[ dision e un contrato en vans, un mstancia superor, en el marco e eecucicn de Imensidad de los conroes exsientes 56 deala en el documento o
[ 1 Contatacien con u o rovesdor snistfcscin o |opracn ) Pede s ks o s ontrconon Descrpeion e Funciones oo O
I préroga ireguiardelcontcto, esincivas 3) Pueden conceder los coniatos  terceros aue
s S pasar
[concurso. 4) Pueden prorrogar los vencimientos originales del
Coriato mecdante una modiicaciin o ciusfa adcion, eviando
Jcon el tener e convocar huevamente un concurso "
RS o L [Penciciarosy erceros [Beino Tresgo pelo resulians 7o S6 considera rvants, como Consecuenc oe
opuesias a a medkian mediate unas especiicacioncs e los controles actualmente existentes apicados a iesgo bro il Por clo
a5 cspeciicaciones amanadas, o e aistan exclusnamente  as caracteristeas de un o se estima necesario en este. more ner un pian de accion L3
F i iracon d s datos de as ofertas, o ensidad de los conroes exstetes. 56 detala en' el documento
| i manpuiacion de as ofetas Jumpr. Unas espec icaciones demasiado rescias pueden Descrpeionde Funciones 6o O
el matco de I eecucion de b operacion ey para exclur 2 clos oferanies cuaificados, en el marco de
[encorgad e defn & reyecto o s cvalver e e pued
Jco el de que f ictador 2l que desea favorecer pueda
orepara una vera supero en el aspecto técnica o conémico.
5)Los benefiarios pueden mampuar s ofetas recbdas para
[consequr que resute seeccionado su contatsta prefero.
N
IR4. [Pra un contrato, los el [)Te , region pueden [Terceros. [Externo [El riesgo neto resultante 1o se considera relevante, como consecuencia del
o aumentar los recios Jos controls actiments exsentes spicacos a iesgo bruto mcil. Por 1o
ola se estima necesario en este o proponer un plan de accion. Lal
imuiacion de falsos oerantes, o5 decr presenacin e et onplenatans i Inensidac de los conroes existenes 56 deala en el documento o
e , en [ofertz |Descripcion de Funciones del OIL.
[particular con empresas interrelacionadas, o lla ﬂpemcmn 2) Pueden también crear proveedores «fantasmas»
introduciendo [para que presenten ofertas complementarias en régimen de
fen ef marco de ka ejecucion de la operacion. [colusion, al objeto de inflar los precios, o simplemente de generar
facturas e proveesotes mexisteies. Poroira pare,u
lemplcado el beneficiario puede aorzar pages a un vendedor
fcicio para apropiarse ndebdamente e fondcs "
R5 [Frecis moompieios [0 ferare puede maripular o procedimerto competiva [Terceros pueden omir ormacio actlzada, corpietay [Terceros [Femo [T esg0 o resulan o se consiera reevarie, como consecuenca o
erta, encl o5 Contoes actaiments existentes apicados a isgo oo il Por 1o
morco de i cecucion d i operacion esuitado de un aumento en o precios del cortrato,en el marco o se estima necesario en ste. morer ner un pian de accon’ L3
e a cucion e 2 operacion Iensidad e los conroes exsentes 56 detala en el documento
N L.
IIRB puede [Terceros “xterno | niesgo neto resultante no se considera relevante, como consect de]
costes fsuracion para nclr cargos excesnos o duplcados, o5 Gec. [Cagar 1o smos CoSIs ci persan, honoranos  croe gasios irles actusmente exsienes aplicados al nesgo oruto el Po elo|
L . |2 o o [no se estima necesario en este momento proponer un plan de
b [Pucde también préseriar a sabendas facluras fsas, nfiadas o fensidad e los contoles. existentes <. detala on el documento de
Cermitendo facturas fasas, niacas o cuptcadas, ipicadas, actiando en ofaro o cn complcidad con aguna [Descrpeion de Funciones del Ol
petscna encargad e conratacon
len el marco de I ejecucion de a operacion
N
IR [t cecrveonodsisthocinde Lo conites 0 Tos producios especiicados encl _[Beneicarios  tercercs [Beno E s o st o se coniera eevan, como cosecuenc o
ctos o b plodios tonventon crmoin o contatopor oios e cakdad nirior ben cumpie e agin los con Cinimerte exstentes apicados a iesgo brto meia Por o,
e decr, enlos e ecesao n e in pian
<05 en que [rensidad de los contols exstentes <& detala en el documento o
52 han sttt o procucts, o [complces en este fraude,en e marco de I secucion de e crpetn e Farcires ool O
[
e el marco e a eecucion e a peracion Contato, o este no s eecuta de Conormaad con el acuerdo de .
IR8 [Beneficiarios y terceros [Externo. [EI nesgo neto resultante no se considera relevante, como consecuencia del
b 5 s e o Covls chsnete et sican o resg bt i P clo]
o decisen Ino se esiima necesario en este momerto proponer-un plan do ac
lde adjudcacion onginal en ¢ marco de a eecucien de a . [uede perder su vades, . on el marco de fa lecucion Ge Iensicad e oo conrols. extemes ¢ eala en' el documerto o
ration foperacion N [Descrpionde Funciones ae Ol
Ejecucion - riesgos relativos a los costes de mano de obra corresy alos ios o terceros
IR9 |Sobres! ‘en su oferta un [Externo
cima s corfi
st corespondenesporesecorcet, o der arces con personas cuyas CLalaciones son suicenes, n L oo o e orks P o o como oo s deos coptges
cunda, 0 i
Jocar 5 savert areas realzadas
por e persona, por e personal
[reclamados. et
N
RT0 a [Bremo
o5 ormacores, o
Con e contrato, 5 ce asiicando os usticantes de que se han reazado los ursos,
 osts mcomecios de mano de obra, o Jooreemio s regstros de asstenci o a5 faciuras ce akuier
horas extraordinarias no pagadas, o (de las aulas, en el marco de la ejecucion de la ﬂpevauen 2)
L tarias horarias inadecuadas, 0 5
o B Por elo, no e estima
ecucin, (artes
|horarias o el nimero de horas reaimente Ivaha‘aﬂas 4) Puede (del OI.
[cfar i cecumenicin vt poder s csles
Cortespontients a personss due no esan empleadas o que 10
fexisten. 5) Puede falsificar igualmente la documentacion, de
(urante el pazo de ejecucion N
R 2 sabiendas, b o3 gasos de [Beneficiros [Brerno > 7
JEy fu dela UE y los lactualmente existentes apiicados al iesgo bruto inicial. Por ello, no se estima
e ancacion
eecucion oe  operacion
N ol
Ii [Inclurr Ia descripcin de los nesgos adicionales.
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ANEXO II. 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. C6digo de Conducta

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

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

Los principios y reglas establecidos en este capitulo informaran la interpretacion y
aplicacién 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 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, compafieros,
subordinados y con los ciudadanos.

4, Su conducta se basara en el respeto de los derechos fundamentales y
libertades publicas, evitando toda actuacion que pueda producir discriminacion alguna
por razén de nacimiento, origen racial o étnico, género, sexo, orientacion sexual,
religion o convicciones, opinidn, discapacidad, edad o cualquier otra condiciéon 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
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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 agilizacion o resolucién 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
0 cuando suponga un menoscabo de los intereses de terceros.

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

11. Ejerceran sus atribuciones segun el principio de dedicaciéon 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 discrecidon sobre aquellos asuntos que
conozcan por razén de su cargo, sin que puedan hacer uso de la informacion obtenida
para beneficio propio o de terceros, o en perjuicio del interés publico.

Articulo 54. Principios de conducta.

1. Trataran con atencidn 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 o6rdenes profesionales de los superiores,
salvo que constituyan una infraccién manifiesta del ordenamiento juridico, en cuyo caso
las pondran inmediatamente en conocimiento de los d&rganos de inspeccidn
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 alld de los usos habituales, sociales y de cortesia, sin perjuicio de lo
establecido en el Cédigo Penal.
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7. Garantizaran la constancia y permanencia de los documentos para su
transmisidén 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 creacion 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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