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El objetivo del presente documento es describir, desde el punto de vista funcional, el
procedimiento “Tramitacion de subvenciones” desarrollado especificamente para la
Diputacion de A Coruiia y para su implantacidn en los Concellos de la provincia adscritos
al proyecto.

La definicidon del modelado de este procedimiento estd basado en la normativa legal
vigente que se indica a continuacion:

e ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

e Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el texto
refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local.

e Ley30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

e Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter
Personal.

e Ley39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

e Ley28/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones

Dicho expediente se inicia de oficio, con el estudio de la convocatoria por parte del
departamento o area correspondiente. La documentacion a aportar sera la requerida en
el pliego por parte del drgano convocante.

Elemento Descripcion Valor

Grupo de permisos de | El grupo de tramitacion sobre el que se | PCD TRAM_SUBV
tramitacion asignaran permisos de tramitacion para
estos expedientes

Asunto Sede

Familia de Tramitacion Familia administrativa a la que | Subvenciones,
pertenece el Procedimiento ayudas, becas vy
premios
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Caodigo de Procedimiento

Caodigo que identifica el procedimiento
en el Catalogo

A008

Tramitacion integrada con
Decretos

Indica si esta disponible la tramitacion
integrada con el correspondiente
expediente de Decretos

Forma de inicio

Forma en que se inician los
expedientes

De oficio

Efecto del Silencio
Administrativo

Negativo

Recursos

Plazo de Resolucion
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El procedimiento de “Tramitacién de subvenciones”, se modela con la finalidad de
permitir a los tramitadores del ayuntamiento optar a subvenciones convocadas por
entidades externas.

El procedimiento se inicia de oficio con el estudio de la convocatoria por parte del
departamento o area correspondiente. El tramitador de este departamento elabora una
propuesta justificada de solicitud de subvencién, que eleva al érgano resolutor, previa
revision por la comisidn informativa y fiscalizacidn por parte del departamento de
intervencion.

Si se acuerda la solicitud de la subvencién, se lleva a cabo una retencién de crédito por
parte de tesoreria y el departamento solicitante prepara la documentaciéon de la
convocatoria. Una vez cumplimentada esta documentacion, se envia junto con el oficio
firmado por alcaldia.

En caso de existir requerimiento de documentacién por parte del érgano convocante se
remitird ésta junto con el oficio correspondiente.

Una vez recibida la comunicacién de la resolucién por parte del drgano convocante, ésta
puede ser:

e Negativa: Si la comunicacién fuese de no concesién de la subvencién, se podra
recurrir tal resolucion. Esta tramitacion es independiente a este expediente y se
lleva a cabo en un procedimiento especifico. Se deberan relacionar ambos
expedientes.

e Afirmativa: Si la comunicacion fuese de concesién de la subvencidn, tiene lugar
la generacion de crédito y se lleva a cabo la asignacion real de la partida
presupuestaria. En algunos casos puede ser necesaria la aceptacién expresa de
la subvencién por parte del ayuntamiento. Después de lo cudl se proseguira con
la ejecucion de la subvencion.

Durante el periodo de ejecucién se recopilan los diferentes documentos que se
utilizaran para la justificacion de la subvencion: facturas, contratos,...

Se enviara la documentacién justificativa después del acuerdo de justificacion
aprobado por el drgano resolutor competente. Tras la justificacion se podra
requerir una subsanacion de ésta.

Cuando se recibe el pago de la subvencién, desde tesoreria se tiene que
informar de este pago recibido, previo cierre del expediente.

La finalizacidon del expediente se realizara por el departamento iniciador del
mismo, una vez se tenga confirmacion por parte de tesoreria/intervencion del
pago de la subvencion.
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Un expediente de tramitacidon de subvenciones se inicia de oficio. Para dar cabida a los
datos mas relevantes se han creado entidades especificas que se describen a
continuacion:
e Solicitud Subvencién
Subvencion
Justificacion
Plurianual
Fraccionamiento.

Solicitud Subvencion

Concejalia

Clave convocatoria Mombre convocatoria

Descripcién

Objeto Subvencion m m

E LN

Actividad subvencién Procedimiento pago Justificacion gasto
Inversi6n presentada Inversién subvencionable Organo resolutor Plurianual
< N m m
Lugar presentacién Fecha publicacién Fecha presentacién
m

Observaciones

S

Datos especificos Entidad Solicitud Subvencion

Significado de campos concretos

Concejalia Lista de valores

Clave convocatoria Texto de 30 caracteres

Nombre convocatoria Texto de 100 caracteres

Descripcion Texto

Objeto subvencion Texto insertable

Lugar presentacion Lista de valores

Fecha publicacion Fecha

Fecha presentacion Fecha

Actividad subvencion Lista de valores:
ACTIVIDADE/INVERSION/OUTRO

Inversidn presentada Numeérico (20,2)

Inversion subvencionable Numeérico (20,2)

Organo resolutor Lista de valores
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Plurianual Lista de valores:

SI/NO

Lista de valores:
DIRECTO/TRANSFERENCIA
Lista de valores:
PREPAGABLE/POSTPAGABLE

Procedimiento pago

Justificacion gasto

Observaciones

Subvencion

Concesion

Texto

Fecha de concesion

Nimero expediente

Valoracién subvencion

FINANCIACION

Importe solicitado Importe concedido Importe reservado Importe total proyecto

% de financiacion Partida presupuestaria

Procedencia - Importe financiacion

%
Forma de pago Fecha inicio ejecucion Fecha fin ejecucion Fecha de justificacion
Pagado Fecha de pago Desestimiento Fecha Desestimiento
@lx] S
Denegacion Fecha Denegacién Causa Denegacion

BE

Observaciones

Expedientes relacionados w

Datos especificos Entidad Subvencién
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Significado de campos concretos

Concesion

Fecha de concesion
Numero expediente
Valoracién subvencion
Importe total proyecto
Importe solicitado
Importe concedido
Partida presupuestaria
Importe reservado

% de financiacion
Procedencia-Importe
financiacion

Forma de pago

Fecha inicio ejecucién
Fecha fin ejecuciéon

Fecha de justificacion
Pagado

Fecha de pago
Desestimiento

Fecha desestimiento
Denegacion

Fecha denegacién

Causa denegacion
Expedientes relacionados
Observaciones

Justificacion

Tipo justificacion
Base imponible
Entidad

Aprobada

Fecha de aprobacién

Lista de valores:
SI/NO

Fecha

Texto de 30 caracteres
Texto de 100 caracteres
Numérico (20,2)
Numérico (20,2)
Numérico (20,2)

Texto de 30 caracteres
Numérico (20,2)
Numeérico (5,2)
Numérico (20,2)

Texto de 20 caracteres
Fecha
Fecha

Fecha
Lista de valores:
SI/NO
Fecha
Lista de valores:
SI/NO
Fecha
Lista de valores:
SI/NO
Fecha
Texto
Texto insertable
Texto

N® de documento

IVA Importe total

%

Concepto

Fecha de pago

Datos especificos Entidad Justificacion

Fecha documento

Pagado

BT

Pdgina 9 de 27



vy}

Deputacién
DA CORUNA

L
/) PeamncCl
# peput ACIONOR 9
jf

Sy,

Significado de campos concretos

Tipo Justificacion
N.2 de documento
Fecha documento
Concepto

Base imponible
lva

Importe total
Entidad

Aprobada

Fecha de aprobacién
Pagado

Fecha de pago

Plurianual

Actuacién

Importe Solicitado

Partida Presupuestaria

Observaciones

Importe Concedido

Fecha Justificacién Pagado

Lista de valores:
SI/NO

Fecha

Texto de 30 caracteres
Texto de 100 caracteres
Numeérico (20,2)
Numeérico (20,2)
Numeérico (20,2)

Texto de 30 caracteres
Lista de valores:
SI/NO

Fecha

Lista de valores:
SI/NO

Fecha

Importe Reservado Financiacién

Fecha de pago

BB

Datos especificos Entidad Plurianual

Significado de campos concretos

Actuacion

Importe solicitado
Importe concedido
Importe reservado
Partida presupuestaria
Fecha justificacion
Fecha pago
Financiacion

Pagado

Observaciones

Texto

Numérico (20,2)
Numérico (20,2)
Numérico (20,2)
Texto de 30 caracteres
Fecha

Fecha
Numérico (5,2)
Lista de valores:
SI/NO

Texto
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Fraccionamiento

Tipo Fraccionamiento

PAGO ANTICIPADO

Anualidad pago anticipado

Fecha solicitud pago anticipado

FRACCIONAMIENTO

Descripcion fraccionamiento

Anualidad fraccionamiento

Fecha solicitud fraccionamiento

PRORROGA

Fecha solicitud prérroga

Importe solicitado

Fecha justificacién pago anticipado

Inversion justificada

Fecha justificacién fraccionamiento

Fecha ejecucidén prérroga

Datos especificos Entidad Fraccionamiento

Significado de campos concretos

Tipo Fraccionamiento

Anualidad pago
anticipado

Importe solicitado
Importe anticipado
Fecha solicitud pago
anticipado

Fecha pago anticipado
Fecha justificacién pago
anticipado

Descripcion
fraccionamiento
Anualidad
fraccionamiento
Inversiodn justificada
Importe a pagar

Fecha solicitud
fraccionamiento

Fecha justificacion
fraccionamiento

Fecha solicitud prérroga
Fecha ejecucion prorroga
Fecha justificacion
prorroga

Lista de valores:

hueve m

Importe anticipado

Fecha pago anticipado

Importe a pagar

Fecha justificacién préorroga

PAGO ANTICIPADO/FRACCIONAMENTO/PRORROGA

Texto de 20 caracteres
Numérico (20,2)
Numérico (20,2)

Fecha

Fecha
Fecha

Texto

Texto de 20 caracteres
Numeérico (20,2)
Numeérico (20,2)
Fecha

Fecha

Fecha

Fecha
Fecha
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Se incluyen en el expediente las entidades de uso genérico en TEDEC (expediente,
participantes, documento, registro E/S).

En concreto, se recomienda hacer uso de las entidades Expediente y Participantes.

e En la entidad expediente se informar, al menos, el campo “asunto” e “interesado
principal”.

e En la entidad Participantes, todas las personas fisicas y juridicas relacionadas con
el expediente (tramitador, notificados, traslados, ...)

La tramitacion de un expediente de ‘Tramitacién de subvenciones’ consta de las
siguientes fases secuenciales:

Fase de Inicio

Fase de Instruccién
Fase de Ejecucion
Fase de Justificacién

Fase de Archivo

En el siguiente grafico se muestra el flujo de fases junto con sus tramites y documentos,
que detallaremos a continuacion.
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Eh% Fase Inicio

=

) Andlisis Convocatoria

= [J Bases convocatoria

[ Borrador Solicitud Subve...

]'j. Informe técnico

[l Informe técnico
[l Peticién Informe
[l Fotografia

]'j!. Informe de intervencian

_‘ﬂ] Informe de intervencicn

_‘ﬂ] Peaticion Informe

& [ Acordo

_:l'jl Dictarmen Comision Informat...
_‘ﬂ] Dictamen Comision Inform...
:l'jl'l Propuesta de Acuerdo

_‘|'_|.| Dictamen Comision Inform...

[J Propuesta de acuerdo

[l Acuerdo de Solicitud
[ Propuesta de Acuerdo
]'j!. Acuerdo de Solicitud
_'I'_l.| Acuerdo de Solicitud

_:l'j. Certificado de Acuerdo

3l Certificade de Secretaria
[l Otros certificados
[ Certificade de existenci...

_]j Certificade de existencia ...

[l Certificade de existenci...

_:l'j. Motificacian Acuerdo

[l Motificacién Acuerdo
_'I'_l.| Acuse de recibo

) Documentacién complementaria

[ Documentacidn
complement...

[l Escrito interesado exped...
[l Oficic de remisién
_'I'_l.| Acuse de recibo

]'j!. Expedients de resolucidn -...

_'I'_l.| Proposta Decreto

ml

El'j!. Expedients de Acordo - Int...

_'I'_l.| Certificado

[l Motificacion

[ Informe-Proposta

j_l] Ditame da proposta
(9 Acordo

[l Motificacién de Acordo

[l Certificado de Acorde

[ Notificacidn urxencia

= [P Certificacidn urxencia

]"'% Fase Instruccion

El'j!. Solicitud Subwencian

9l Documentacion Selicitud
[ Solicitud Subvencidn

_'|1| Oficio de remision

[ Oficic de remisién

5l Acuse de recibo

]j Concesion Subvencidn

_‘|].| Resolucidn de Concesidn
_‘|].| Resolucién de Aceptacidn
_‘|].| Oficico de remisidn

_‘|].| Resolucién de Renuncia -...
]j Acuerdo de Acumulacion

_‘|].| Acuerdo de Acumulacion
]j Expediente de resclucidn -...

_'|1| Proposta Decreto

El'j. Expediente de Acordo - Int...

") Certificado

[l Motificacion

") Informe-Proposta

j_l] Ditame da proposta
_‘|].| Acordo

: [l Motificacién de Acordo
[l Certificado de Acordo
[l Motificacién urxencia

[P Certificacidn urxencia

]'j. Reguerimients de documenta...

5l Aportacién documentacidn...

_'|1| Reguerimiente documentac...
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Eﬂ' Fase Ejecucidn
E‘:‘,‘, Ejecucién

[P Documentacién de ejecucidn

£} Informe técnico

_'ﬂ] Informe técnico

[P Peticidn Informe
3l Fotografia
:I'jlll Acuerdo de Fraccionamiento...

[ Acuerdo de Fraccionamien...

[l Informe técnico
J]] Oficio de remision
EI'j. Certificado de Acuerdo

[§l certificado de Sacretaria

[l Otros certificados
_'f.l] Cartificado de existenci...
:I'j!| Certificado de existencia ...
j Certificado de existenci...
:I'j| Cartificacian Parcial

(3l Solicitud Certificacién ...

[l Certificacién Parcial

El'j!. MNotificacidn Acuerdo

j Notificacion Acuerdo
J]] Acuse de recibo
B

£} Reguerimientos documentacidn

_'f_lJ Requerimiento documentac...

_'ﬂJ Acuse de recibo

]'j| Expediente de resolucion -...

J]J Proposta Decreto

EI:‘,', Expediente de Acordo - Int...

[ Certificade

[ Motificacidn

[ Informe-Proposta

3 Ditame da proposta
[ Acordo

[ Motificacién de Acordo
[ Certificado de Acordo
9 Motificacién urxencia
J]] Certificacion urxencia
EI? Fase Justificacion

: :‘,', Informe técnico

[ Informe técnico

5 Peticién Informe

_'ﬂJ Fotografia

=

") Informe de intervencidn

[ Informe de intervencién
[ Peticisn Informe
3 Acordo

]'j'J Propuesta de Acuerdo

[ Dictamen Comisidn Inform...
[l Propuesta de acuerds

[ Acuerdo de Solicitud

J]] Propuesta de Acuerdo

]'j!, Acuerdo de Pago

J]J Propuesta de pago

3l Acuerdo de pago
pag

|

]'j!, Ceartificado de pago

Certificado de pago
o pag
[ Certificado de Secretaria

[l Otros certificados

m

=

'j', Justificacion de subvencion
Documentacion de justifi...
[l Declaracidn responsable
J]J Oficic de remision

El'jﬂ Acuerdo de Justificacion

J]J Acuerdo de Justificacidn
L_J'j!. Certificado Acuerdo Justif...

[ Certificado de pago

[ Certificado de Secretaria
[ Otros certificados

El'j, Requerimiento de documenta...

[ Aportacion documentacion...

[ Oficic de remisién
_"ﬂ.| Requerimients documentac...
j].| Acuse de recibo

]j Expediente de resclucion -...

_'ﬂ] Proposta Decreto

_:I'j'J Expadients de Acordo - Int...
[ Certificado

[ Motificacion

[ Informe-Proposta

[ Ditame da proposta
[ Acordo

[ Motificacion de Acordo
[J Certificado de Acordo

[ Motificacidén urxencia

[ Certificacién urxencia

El'j, Motificacidn Acuerdo

_'ﬂ] Notificacién Acuerdo

_'|1| Acuse de recibo
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Eu‘% Fase Archivo
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e |

Archive del expediente

Expediente Electrénico

Fases del procedimiento ‘Tramitacion de Subvenciones’
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A continuacidn se describe un caso de uso genérico para el procedimiento de
“Tramitacion de Subvenciones” especificando los tramites y documentos a generar en
cada caso.

Dentro de la Fase de inicio del expediente se realiza la tramitacion desde el momento en
el que se publica la convocatoria de la subvencion por parte de la entidad externa, hasta
que el ayuntamiento presenta la propuesta de la solicitud.

En primer lugar se deberd instanciar el trdmite Analisis Convocatoria, en el que se
almacenaran las bases de la convocatoria. También se podran incluir en dicho tramite
documentos que nos ayudardn a elaborar la propuesta de la solicitud de la subvencién.

En esta fase la tramitacion a realizar incluye la emision por parte del técnico competente
de su informe, el cudl contendrd la solicitud de los informes pertinentes a los
departamentos de intervencion y secretaria. Para ello se dispone del tramite Informe
técnico en el que se incluye el tipo de documento homdénimo vy el tipo de documento
peticién de informe (en el que se guardaran los informes solicitados por el técnico a
terceros).

La emisiéon del informe, sobre el contenido econdmico de la subvencién, del
departamento de intervencidn, se debe incluir en el trdmite Informe de intervencién. En
dicho tramite, en el tipo de documento peticion de informe, también se podrdn
incorporar informes econémicos emitidos por terceros.

A continuacion se debera dictaminar la conveniencia de peticidon de la subvencién y su
envio al érgano resolutor competente, para su resolucién.

e Siel Concello dispone de la tramitacidn Integrada con Decretos / Organos
colegiados se mostraran disponibles los tramites:

o Expediente de resolucion — Integracidon: que permite generar el
documento propuesta Decreto, resolucidon, sus notificaciones vy
certificados vinculados en el expediente relacionado de Tramitacién de
Decretos.

o Resolucion por Acuerdo - Integracion: que permite anexar el
documento de propuesta de Acuerdo (sobre la conveniencia de peticion
de la subvencién), su aprobacion mediante acuerdo cuando las
atribuciones estén delegadas en Xunta de Goberno o en el Pleno, y sus
correspondientes notificaciones y certificados.

e Siel Concello NO dispone de la tramitacion Inteqrada con Decretos se mostraran
disponibles los tramites:
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o Propuesta de acuerdo: En dicho trdmite se podra recoger el dictamen
firmado por el concejal del departamento promotor de la solicitud de la
subvencion (documento ‘dictamen comision informativa’), la propuesta
del acuerdo (documento ‘propuesta de acuerdo’). También se podra
adjuntar el propio acuerdo, en caso de no instanciar el tramite ‘Acuerdo
de solicitud’, en el tipo de documento homénimo.

o Acuerdo de solicitud: En dicho tramite se debera anexar la resolucién o
acuerdo, en funcién del drgano resolutorio, para la aprobacidn de la
solicitud de la subvencién requerida por el departamento.

o Certificado de acuerdo: En este tramite se generard el documento de
certificacion de la resolucién o acuerdo (tipo de documento ‘Certificado
de Secretaria’) adoptado en el tramite anterior. Dicho documento
deberd ser firmado por el secretario del ayuntamiento y podra ser
registrado de salida. A mayores, en dicho trdmite se podrd incorporar
otro tipo de certificados necesarios y no recogidos de forma explicita en
los tipos de documentos anteriores. También se podrd incorporar en
dicho trdmite el certificado de existencia de crédito, sin necesidad de
generar el trdmite homdnimo.

o Notificacién de acuerdo: En este tramite se generard el documento de
notificacidn de la resolucion o acuerdo (tipo de documento ‘Notificacion
acuerdo’), el cual debera ser firmado por el secretario y registrado de

salida.

Se deberd instanciar el tramite Certificado de existencia de crédito, en caso de que no
se incluyera dicho informe en el propio tramite de Certificado de acuerdo. En este
tramite se incluye el informe expedido por el departamento de intervencién, en el que
se realiza la reserva de crédito en el ejercicio en curso, o ejercicios posteriores en caso
de que el gasto sea de caracter plurianual, por el mismo importe del gasto que se
propone.

* En esta fase del expediente se dispondra del tramite Documentacién Complementaria,
gue permite la incorporacion al expediente de otro tipo de documentos que no tienen
ubicacién en el resto de tramites habilitados en el modelado del procedimiento. Se
definen en él tres tipos de documentos de tipo: entrada, salida e interno.

A continuacién se procede a la instruccién del expediente, avanzando el mismo a la Fase
de Instruccion, para lo cual se deberdn finalizar todos los trdmites abiertos y avanzar
fase.

Para la puesta en marcha de estos procesos, podrd ponerse en contacto con el
servicio de soporte.
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La tramitacién de esta fase comprende desde la solicitud de la subvencidn hasta la
concesidn, o negacidn, por parte de la entidad externa.

En esta fase la tramitacidn a realizar incluye la solicitud de la subvencién. Para ello se
dispone del tramite Solicitud Subvencién, en él se incluye tanto la preparacién de la
documentacién, tipo de documento ‘Documentacion Solicitude’, (documentacion
adicional exigible en las bases de la convocatoria que debera entregarse conjuntamente
con la solicitud) como el propio documento de solicitud (tipo de documento ‘Solicitud
Subvencién’), cumplimentado por parte del departamento que solicita la subvencién. En
este tramite se incluye el tipo de documento ‘Oficio de remisidn’, el cual debe ser
firmado por el secretario y registrado de salida. Este documento serd remitido
conjuntamente con el resto de documentacidn aportada en este tramite (solicitud
subvencion y documentacién de la misma) al organismo convocante de la subvencidn.

En caso de que la entidad convocante de la subvencion solicitase al ayuntamiento la
aportacion de documentacién, deberd generarse el tramite Requerimiento de
documentacion, en el que existen los siguientes tipos de documentos: ‘Requerimiento
documentacién a Concello’, en el que se incorpora el documento remitido por la entidad
convocante de la subvencion (documento de entrada en el registro del ayuntamiento de
la notificacién del requerimiento de subsanacidn de deficiencias); ‘Aportacion
documentacién Concello’, se incorpora en él los documentos solicitados en el
requerimiento de subsanacién anterior para poder continuar con la tramitacion del
expediente; ‘Oficio de remision’, el cudl debe ser firmado por el secretario y registrado
de salida. Este documento sera remitido conjuntamente con la documentacion requerida
al organismo convocante de la subvencion.

En este momento de la tramitacion es cuando la entidad convocante de la subvencién
resuelve la misma y envia al ayuntamiento la concesion o denegacion de la misma. Para
incorporar dicha resolucion se debe generar el tramite Concesidn e incorporar dicho
documento en el tipo documental ‘Resolucién de Concesidon’. Una vez concedida la
subvencion, el ayuntamiento deberd resolver la aceptacién de la misma vy trasladar la
notificacion de la resolucién a la entidad convocante, para ello existen dos opciones:

e Adjuntar la resolucidn en este tramite en el tipo de documento ‘Resolucién de
Aceptacidn’ y enviar a la entidad convocante el ‘Oficio de remisién’, el cual
deberd ser firmado por el secretario y registrado de salida, conjuntamente con la
misma.

e Siel Concello dispone de la tramitacidn Integrada con Decretos / Organos
colegiados se mostraran disponibles los tramites:

o Expediente de resolucién — Integracion: que permite generar el documento
propuesta Decreto, resolucién, sus notificaciones y certificados vinculados
en el expediente relacionado de Tramitacidon de Decretos. Dicha notificacidn
de la resolucion, firmada por el secretario y registrada de salida, sera
remitida a la entidad convocante.

o Resolucion por Acuerdo - Integracion: que permite anexar el documento de
propuesta de Acuerdo (sobre la aceptacidn de la subvencidn), su aprobacion
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mediante acuerdo cuando las atribuciones estén delegadas en Xunta de
Goberno o en el Pleno, y sus correspondientes notificaciones y certificados.
Dicha notificacidn, firmada por el secretario y registrada de salida, sera
remitida a la entidad convocante.

En caso de que la entidad convocante agrupe la tramitacidon de varias subvenciones
solicitadas por el ayuntamiento, se debera generar el tramite Acuerdo de Acumulacion,
el cual dispone de un tipo documental homdnimo, en el que se anexara el documento de
acuerdo de acumulacién enviado por la entidad convocante.

Finalizada la instrucciéon del expediente avanzamos fase y pasamos a la Fase de
Ejecucion.

Una vez concedida y aceptada la subvencién, durante la ejecucién de la misma, sera
preciso efectuar un control sobre las actuaciones a llevar a cabo. Para ello se
incluyen en esta fase los tramites que se describen a continuacion.

e Ejecucion: Tramite en el que se encuentra el tipo documental ‘Documentacion
de ejecucidén’. Se anexara la documentacién de toda la actividad de la fase de
ejecucién (contratos, facturas, justificantes de pago...). Este tramite puede
iniciarse tantas veces como sea necesario, para aportar toda la documentacién
necesaria para la futura justificacién de la subvencién.

En el caso de tener que solicitar una prérroga en la ejecucidon de la subvencién, dicha
tarea puede ser llevada a cabo de dos formas distintas, seglin se tenga disponible la
tramitacion integrada con decretos y drganos colegiados o no:

e Siel Concello no dispone de la tramitacidn Integrada con Decretos / Organos
colegiados, se deberan iniciar los siguientes tramites:

o Acuerdo de Fraccionamiento-Prérroga: En primer lugar se incorpora en
el tipo documental ‘Informe técnico’ el informe favorable o desfavorable
de la necesidad de una prérroga para la ejecucion del proyecto. En el
tipo de documento ‘Acuerdo de Fraccionamiento-Prérroga’ se incorpora
la resolucion o acuerdo, en funcién del érgano resolutor, para la
aprobacién de la prérroga solicitada. Una vez acordada la prérroga, se
deberd comunicar a la entidad convocante de la subvencidn, para lo que
se utiliza el tipo documental ‘Oficio de remisién’, el cual se debera firmar
por el secretario y registrar de salida.

o Certificado de acuerdo: En caso de ser necesario certificar el acuerdo de
la prorroga o certificados parciales de la subvencion, se deberd iniciar
este tramite. El certificado se incorporard en el tipo documental
‘Certificado de Secretaria’, podra ser firmado por el secretario y alcalde
(si procede) y registrado de salida. En caso de necesitarse otro tipo de
certificados, se incorporardn en el tipo de documento ‘Otros
certificados’.
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o Notificacion de acuerdo: Dicha notificacion, firmada por el secretario y
registrada de salida, serd remitida a la entidad convocante.

o Certificaciones parciales: Algunas subvenciones permiten la certificacién
parcial de la misma, lo que permite al beneficiario cobrar parte de la
ayuda sin esperar la finalizacion de la inversion. Para ello se instancia
este tramite y se genera el tipo de documento ‘Solicitud Certificacion
Parcial’. A continuacién, se genera el tipo documental ‘Certificacién
Parcial’ para incorporar la documentacion justificativa relativa a la
inversion realizada hasta el momento (facturas, justificantes de pago,
memorias, ...).

e Siel Concello dispone de la tramitacién Integrada con Decretos / Organos
colegiados se mostraran disponibles los tramites:

o Expediente de resolucion — Integracion: que permite generar el documento
propuesta Decreto sobre la prérroga o fraccionamiento de la subvencién,
resolucion, sus notificaciones y certificados vinculados en el expediente
relacionado de Tramitacion de Decretos. Dicha notificacién de la resolucidn,
firmada por el secretario y registrada de salida, sera remitida a la entidad
convocante.

o Resolucion por Acuerdo - Integracion: que permite anexar el documento de
propuesta de Acuerdo (sobre la prérroga o fraccionamiento de la
subvencion), su aprobacién mediante acuerdo cuando las atribuciones estén
delegadas en Junta de Gobierno o en el Pleno, y sus correspondientes
notificaciones y certificados. Dicha notificacion, firmada por el secretario y
registrada de salida, sera remitida a la entidad convocante.

En la fase de ejecucion de la subvencién, tanto la entidad convocante como el
ayuntamiento, puede solicitar la aportacion de documentacion, para ello se generara el
tramite Requerimiento de documentacion, tal y como se ha explicado en la fase anterior
de dicho manual.

Se debera iniciar el trdmite Certificado de existencia de crédito, en caso de que no se
incluyera dicho informe en el propio tramite de Certificado de acuerdo, tal y como se ha
indicado anteriormente.

Finalizada la ejecucidon del expediente avanzamos fase y pasamos a la Fase de
Justificacion.

En esta fase el ayuntamiento (beneficiario de la subvencién) debera justificar ante el
drgano concedente, el cumplimiento de las condiciones, la realizacion de la actividad y el
cumplimiento de la finalizad que ha determinado la concesién de dicha subvencion.

En esta fase la tramitacion a realizar incluye la emision por parte del técnico competente
de su informe, en el que deberad justificar el cumplimiento de las condiciones impuestas
en la concesién de la subvencion, indicando las actividades realizadas y los resultados
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obtenidos. Para ello se dispone del trdmite Informe técnico en el que se incluye el tipo
de documento homdnimo.

Para incorporar el informe sobre el contenido econdmico de la subvencidn, emitido por
el departamento de intervencion, se iniciara el tramite Informe de intervencion y se
incorporard en el documento de nombre homénimo. En caso de que el informe sea
emitido por un tercero, se requerird el mismo a través del tipo de documento ‘Peticién
de informe’.

En la fase de justificacién de la subvencién, tanto la entidad convocante como el
ayuntamiento, puede solicitar la aportacion de documentacion, para ello se generara el
tramite Requerimiento de documentacion, tal y como se ha explicado en una fase
anterior de dicho manual.

En este momento de la tramitacién del expediente es cuando se debe resolver la
justificacién de subvencidn y del pago.

e Siel Concello no dispone de la tramitacién Integrada con Decretos / Organos
colegiados, se deberan iniciar los siguientes tramites:

o Propuesta de Acuerdo: En este tramite se dictaminara la convenencia de
la justificacion de la subvencién, previo al envio al drgano resolutor
competente.

o Acuerdo de Justificacion: En el tipo de documento ‘Acuerdo de
Justificacion’ se incorpora la resolucién o acuerdo, en funcidn del érgano
resolutor, para la aprobacidon de la justificacion solicitada. Una vez
acordada la justificacidn, se debera comunicar a la entidad convocante
de la subvencién, para lo que se utiliza el trdmite Justificacion de la
subvencion.

o Certificado de acuerdo: En caso de ser necesario certificar el acuerdo de
la justificacion de la subvencién, se deberd iniciar este tramite. El
certificado se incorporara en el tipo documental ‘Certificado de
Secretaria’, podra ser firmado por el secretario y alcalde (si procede) y
registrado de salida. En caso de necesitarse otro tipo de certificados, se
incorporardn en el tipo de documento ‘Otros certificados’.

o Notificacién de acuerdo: Dicha notificacién, firmada por el secretario y
registrada de salida, serd remitida a la entidad convocante.

e Siel Concello dispone de la tramitacién Integrada con Decretos / Organos
colegiados se mostraran disponibles los tramites:

o Expediente de resolucién — Integracion: que permite generar el documento
propuesta Decreto sobre justificacién de la subvencién, resolucidn, sus
notificaciones y certificados vinculados en el expediente relacionado de
Tramitacidon de Decretos. Dicha notificacidn de la resolucién, firmada por el
secretario y registrada de salida, sera remitida a la entidad convocante.

o Resolucion por Acuerdo - Integracion: que permite anexar el documento de
propuesta de Acuerdo (sobre la justificacion de la subvencidn),
aprobacién mediante acuerdo cuando las atribuciones estén delegadas en
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Junta de Gobierno o en el Pleno, y sus correspondientes notificaciones y
certificados. Dicha notificacidn, firmada por el secretario y registrada de
salida, sera remitida a la entidad convocante.

Para resolver el pago, tal y como sucede con la justificacion de la subvencién, existen dos
formas, segln el ayuntamiento tenga o no la integracion implantada.

e Siel Concello no dispone de la tramitacion Integrada con Decretos / Organos
colegiados, se deberan iniciar los siguientes tramites:

o Acuerdo de pago: En el tipo de documento ‘Acuerdo de Pago’ se
incorpora la resolucién o acuerdo (el caso de partir de una propuesta se
generara previamente el tipo documental “Propuesta de pago”), en
funcién del érgano resolutor, para la aprobacion de las facturas. Una vez
acordado el pago, se deberd comunicar a la entidad convocante de la
subvencion, para lo que se utiliza el tramite Justificacién de la
subvencion.

o Certificado de pago: En caso de ser necesario certificar el pago de Ila
subvencion, se deberd iniciar este tramite. El certificado se incorporard
en el tipo documental ‘Certificado de Pago’, podrad ser firmado por el
secretario y alcalde (si procede) y registrado de salida. En caso de
necesitarse otro tipo de certificados, se incorporaran en el tipo de
documento ‘Otros certificados’ o certificado de secretaria en caso de
necesitar algun certificado de dicha area.

e Siel Concello dispone de la tramitacidn Integrada con Decretos / Organos
colegiados se mostraran disponibles los tramites:

o

Expediente de resolucidon — Integracién: que permite generar el documento
propuesta Decreto sobre el pago de las facturas, resolucidn, sus
notificaciones y certificados vinculados en el expediente relacionado de
Tramitacion de Decretos. Dicha notificacion de la resolucién, firmada por el
secretario y registrada de salida, sera remitida a la entidad convocante.
Resolucion por Acuerdo - Integracion: que permite anexar el documento de
propuesta de Acuerdo (sobre el pago de las facturas), su aprobacién
mediante acuerdo cuando las atribuciones estén delegadas en Junta de
Gobierno o en el Pleno, y sus correspondientes notificaciones y certificados.
Dicha notificacidn, firmada por el secretario y registrada de salida, sera
remitida a la entidad convocante.

A continuacion se debe justificar la subvencidon a través del tramite correspondiente
(Justificacion de subvencion), en el cual se debe incorporar la siguiente documentacion:
declaracién responsable (en la que se informe de que el ayuntamiento se encuentra al
dia de sus obligas tributarias y de la seguridad social) , documentacién de la justificacién
(en la que se recogerd la documentacién entregada por el ayuntamiento para la
justificacidon de la subvencién, asi como la memoria y documentos probatorios de la
ejecucién del objeto de la subvencion), oficio de remisidn (oficio asignado por el area de
secretaria, en el que se establece la relacién de documentacion justificativa que se envia
al érgano concedente de la subvencion).
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A esta fase se puede derivar en cualquier momento de la tramitacidn y se genera en ella
la Resolucion de Archivo del expediente.
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Se muestran a continuacion los Tags especificos del procedimiento necesarios para la
extraccion de datos de las distintas entidades.

ENTIDAD “SOLICITUD SUBVENCION”

Concejalia

Clave convocatoria
Nombre convocatoria
Descripcion

Objeto subvencion

Lugar presentacion

Fecha publicacion

Fecha presentacion

Actividad subvencion

Inversion presentada
Inversion subvencionable

Organo resolutor

Plurianual
Procedimiento pago

Justificacién gasto

Observaciones

<ispactag entity="CONC_TRAMSUBV_SOL' property="CONCEJALIA'
rule='PropertySubstituteRule' codetable="CONC_VLDTBL_CONCEJALIA'
code='VALOR' value='SUSTITUTO' />

<ispactag entity="CONC_TRAMSUBV_SOL'
property='"CLAVE_CONVOCATORIA">

<ispactag entity="CONC_TRAMSUBV_SOL'
property="NOMBRE_CONVOCATORIA'>

<ispactag entity="CONC_TRAMSUBV_SOL' property='DESCRIPCION">
<ispactag entity="CONC_TRAMSUBV_SOL' property='OBJETO_SUBVENCION'
rule='PropertySubstituteRule' codetable="CONC_VLDTBL_OBJ_SUBV'
code='VALOR' value='SUSTITUTO' />

<ispactag entity="CONC_TRAMSUBV_SOL' property='LUGAR_PRESENTACION'
rule='PropertySubstituteRule'
codetable="CONC_VLDTBL_LUGAR_PRESENTAC' code="'VALOR'
value='SUSTITUTO' />

<ispactag entity="CONC_TRAMSUBV_SOL' property='"FECHA_PUBLICACION'
dateformat='dd-MM-yyyy'>

<ispactag entity="CONC_TRAMSUBV_SOL' property='"FECHA_PRESENTACION'
dateformat='dd-MM-yyyy'>

<ispactag entity="CONC_TRAMSUBV_SOL'
property='ACTIVIDAD_SUBVENCION' rule='PropertySubstituteRule'
codetable="CONC_VLDTBL_ACTSUBV' code='VALOR' value='SUSTITUTO' />
<ispactag entity="CONC_TRAMSUBV_SOL'
property='INVERSION_PRESENTADA'>

<ispactag entity="CONC_TRAMSUBV_SOL'
property='INVERSION_SUBVENCIONABLE'>

<ispactag entity="CONC_TRAMSUBV_SOL' property='ORGANO_RESOLUTOR'
rule='PropertySubstituteRule'
codetable='CONC_VLDTBL_ORGANO_RESOLUTOR' code='VALOR'
value='SUSTITUTO' />

<ispactag entity="CONC_TRAMSUBV_SOL' property='PLURIANUAL">
<ispactag entity="CONC_TRAMSUBV_SOL' property='PAGO'
rule='PropertySubstituteRule' codetable="CONC_VLDTBL_PROCPAGO'
code='VALOR' value='SUSTITUTO' />

<ispactag entity="CONC_TRAMSUBV_SOL' property="JUSTIFICACION_GASTO'
rule='PropertySubstituteRule' codetable='CONC_VLDTBL_JUSTGASTO'
code='VALOR' value='SUSTITUTO' />

<ispactag entity="CONC_TRAMSUBV_SOL' property="OBSERVACIONES'>
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ENTIDAD “DATOS SUBVENCION”

Concesion
Fecha de concesion

Numero expediente
Valoracion subvencion
Importe total proyecto
Importe solicitado
Importe concedido
Partida presupuestaria
Importe reservado

% de financiacion
Procedencia-Importe
financiacion

Forma de pago

Fecha inicio ejecucion
Fecha fin ejecucion

Fecha de justificacion

Pagado
Fecha de pago

Desestimiento
Fecha desestimiento

Denegacion
Fecha denegacion

Causa denegacion

Expedientes relacionados

Observaciones

<ispactag entity="CONC_TRAMSUBV_SUBV' property="CONCESION'>
<ispactag entity="CONC_TRAMSUBV_SUBV' property="FECHA_CONCESION'
dateformat='dd-MM-yyyy'>

<ispactag entity="CONC_TRAMSUBV_SUBV' property="NRO_EXPEDIENTE'>
<ispactag entity="CONC_TRAMSUBV_SUBV' property="VALORACION_SUBV'>
<ispactag entity="CONC_TRAMSUBV_SUBV' property='IMPORTE_TOTAL'
numberformat="#,###.00'>

<ispactag entity="CONC_TRAMSUBV_SUBV'
property='IMPORTE_SOLICITADO' numberformat="#,###.00">

<ispactag entity="CONC_TRAMSUBV_SUBV'
property="IMPORTE_CONCEDIDO' numberformat="#,###.00'>

<ispactag entity="CONC_TRAMSUBV_SUBV'
property='"PARTIDA_PRESUPUESTARIA'>

<ispactag entity="CONC_TRAMSUBV_SUBV'
property='IMPORTE_RESERVADO' numberformat="#,###.00'>

<ispactag entity="CONC_TRAMSUBV_SUBV'
property='PORC_FINANCIACION' numberformat="#,###.00'>

<ispactag entity="CONC_TRAMSUBV_SUBV'
property='PROCEDENCIA_IMPORTE'>

<ispactag entity="CONC_TRAMSUBV_SUBV' property="FORMA_PAGO'>
<ispactag entity="CONC_TRAMSUBV_SUBV"' property='FECHA_INIC_EJEC'
dateformat="'dd-MM-yyyy'>

<ispactag entity="CONC_TRAMSUBV_SUBV"' property='FECHA_FIN_EJEC'
dateformat='dd-MM-yyyy'>

<ispactag entity="CONC_TRAMSUBV_SUBV' property='FECHA_JUST'
dateformat='dd-MM-yyyy'>

<ispactag entity="CONC_TRAMSUBV_SUBV' property='"PAGADO"'>
<ispactag entity="CONC_TRAMSUBV_SUBV' property='FECHA_PAGO'
dateformat='dd-MM-yyyy'>

<ispactag entity="CONC_TRAMSUBV_SUBV' property='DESESTIMIENTO">
<ispactag entity="CONC_TRAMSUBV_SUBV'
property='"FECHA_DESESTIMIENTQO' dateformat='dd-MM-yyyy'>
<ispactag entity="CONC_TRAMSUBV_SUBV' property="DENEGACION">
<ispactag entity="CONC_TRAMSUBV_SUBV'
property='"FECHA_DENEGACION' dateformat='dd-MM-yyyy'>

<ispactag entity="CONC_TRAMSUBV_SUBV'
property='"CAUSA_DENEGACION'>

<ispactag entity="CONC_TRAMSUBV_SUBV'
property='"EXPTES_RELACIONADOS'>

<ispactag entity="CONC_TRAMSUBV_SUBV' property="OBSERVACIONES'>

ENTIDAD “JUSTIFICACION”

Tipo Justificacion
N.2 de documento
Fecha documento

Concepto
Base imponible

<ispactag entity="CONC_GISUB_JUST' property="TIPO_JUSTIFICACION'>
<ispactag entity="CONC_GISUB_JUST' property="NUMERO_DOCUMENTO'>
<ispactag entity="CONC_GISUB_JUST' property='"FECHA_DOCUMENTO'
dateformat='dd-MM-yyyy'>

<ispactag entity="CONC_GISUB_JUST' property='"CONCEPTO">

<ispactag entity="CONC_GISUB_JUST' property='BASE_IMPONIBLE'
numberformat="#,###.00">
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Importe total

Entidad
Aprobada
Fecha de aprobacion

Pagado
Fecha de pago

ENTIDAD “PLURIANUAL"
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<ispactag entity="CONC_GISUB_JUST' property='IVA'
numberformat="#,###.00'>

<ispactag entity="CONC_GISUB_JUST' property='IMPORTE_TOTAL'
numberformat="#,###.00'>

<ispactag entity="CONC_GISUB_JUST' property="ENTIDAD'>
<ispactag entity="CONC_GISUB_JUST' property='"APROBADA"'>
<ispactag entity="CONC_GISUB_JUST' property='FECHA_APROBACION'
dateformat='dd-MM-yyyy'>

<ispactag entity="CONC_GISUB_JUST' property='PAGADO">
<ispactag entity="CONC_GISUB_JUST' property='FECHA_PAGOQO'
dateformat='dd-MM-yyyy'>

Actuacion
Importe solicitado

Importe concedido
Importe reservado
Partida presupuestaria
Fecha justificacion
Fecha pago
Financiacion

Pagado
Observaciones

<ispactag entity="CONC_GISUB_PLUR' property='ACTUACION">
<ispactag entity="CONC_GISUB_PLUR' property='IMPORTE_SOLICITADO'
numberformat="#,###.00">

<ispactag entity="CONC_GISUB_PLUR' property='IMPORTE_CONCEDIDO'
numberformat="#,###.00'>

<ispactag entity="CONC_GISUB_PLUR' property='IMPORTE_RESERVADO'
numberformat="#,###.00'>

<ispactag entity="CONC_GISUB_PLUR'
property='"PARTIDA_PRESUPUESTARIA'>

<ispactag entity="CONC_GISUB_PLUR' property='"FECHA_JUSTIFICACION'
dateformat='dd-MM-yyyy'>

<ispactag entity="CONC_GISUB_PLUR' property='FECHA_PAGOQO'
dateformat='dd-MM-yyyy'>

<ispactag entity="CONC_GISUB_PLUR' property='FINANCIACION'
numberformat="#,###.00">

<ispactag entity="CONC_GISUB_PLUR' property='PAGADO">

<ispactag entity="CONC_GISUB_PLUR' property="'OBSERVACIONES'>

ENTIDAD “FRACCIONAMIENTO”

Tipo Fraccionamiento

Anualidad pago
anticipado
Importe solicitado

Importe anticipado
Fecha solicitud pago
anticipado

Fecha pago anticipado

Fecha justificacion pago

<ispactag entity="CONC_TRAMSUB_FRAC'
property="TIPO_FRACCIONAMIENTO' rule='PropertySubstituteRule'
codetable='CONC_VLDTBL_TIPOFRAC' code='VALOR' value='SUSTITUTO' />
<ispactag entity="CONC_TRAMSUB_FRAC' property="ANUALIDAD'>

<ispactag entity="CONC_TRAMSUB_FRAC' property='IMPORTE_SOLICITADO'
numberformat="#,###.00">

<ispactag entity="CONC_TRAMSUB_FRAC'
property='IMPORTE_ANTICIPADO' numberformat="#,###.00'>

<ispactag entity="CONC_TRAMSUB_FRAC' property='FECHA_SOLICITUD'
dateformat='dd-MM-yyyy'>

<ispactag entity="CONC_TRAMSUB_FRAC' property='FECHA_PAGO'
dateformat='dd-MM-yyyy'>

<ispactag entity="CONC_TRAMSUB_FRAC' property='FECHA_JUSTIFICACION'
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vy}

Deputacién
DA CORUNA

anticipado
Descripcion
fraccionamiento
Anualidad
fraccionamiento
Inversion justificada

Importe a pagar

Fecha solicitud
fraccionamiento

Fecha justificacion
fraccionamiento

Fecha solicitud prérroga

Fecha ejecucion prorroga

Fecha justificacion
prorroga

< R
/1) Bormeoill
£ gpurscit o
—

dateformat='dd-MM-yyyy'>
<ispactag entity="CONC_TRAMSUB_FRAC' property='DESCRIPCION'>

<ispactag entity="CONC_TRAMSUB_FRAC' property='ANUALIDAD_F'>

<ispactag entity="CONC_TRAMSUB_FRAC'
property='INVERSION_JUSTIFICADA' numberformat="#,###.00'>

<ispactag entity="CONC_TRAMSUB_FRAC' property='IMPORTE_PAGAR'
numberformat="#,###.00'>

<ispactag entity="CONC_TRAMSUB_FRAC' property='"FECHA_SOLICITUD_F'
dateformat='dd-MM-yyyy'>

<ispactag entity="CONC_TRAMSUB_FRAC'
property='"FECHA_JUSTIFICACION_F' dateformat='dd-MM-yyyy'>
<ispactag entity="CONC_TRAMSUB_FRAC' property='FECHA_SOLICITUD_P'
dateformat='dd-MM-yyyy'>

<ispactag entity="CONC_TRAMSUB_FRAC' property='FECHA_EJECUCION'
dateformat='dd-MM-yyyy'>

<ispactag entity="CONC_TRAMSUB_FRAC'
property='"FECHA_JUSTIFICACION_P' dateformat='dd-MM-yyyy'>
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