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

La definicion del modelado de este procedimiento esta basado en la normativa legal
vigente que se indica a continuacién:

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

 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 Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

e Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccidén de Datos de Caracter
Personal.

e Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

e Ley 40/2015 de Régimen Juridico del Sector Publico

¢ Ley 28/2003, 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 érgano convocante.
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Elemento

Descripcion

Valor

Grupo de
tramitacion

permisos de

El grupo de tramitacion sobre el que se
asignaran permisos de tramitacion para
estos expedientes

PCD TRAM_CONV

Asunto Sede

Familia de Tramitacién Familia administrativa a la que | Subvenciones,

pertenece el Procedimiento ayudas, becas vy
premios

Caédigo de Procedimiento Caodigo que identifica el procedimiento | A006
en el Catalogo

Tramitacion integrada con | Indica si esta disponible la tramitacion

Decretos integrada con el correspondiente
expediente de Decretos

Forma de inicio Forma en que se inician los | De oficio
expedientes

Efecto del Silencio Negativo

Administrativo

Recursos

Plazo de Resolucion
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El procedimiento de Tramitacion de Convenios permite gestionar y fiscalizar los
convenios firmados con entidades externas a propuesta de ésta. El procedimiento de
Tramitacion de Convenios consta de cinco fases en las que se agrupan los distintos
tramites.

Inicio

Instruccion

Fases —~— Ejecucién

Justificacion

-

Archivo
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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 firma de convenio que eleva al drgano resolutor, previa revision
por el drgano colegiado y fiscalizacién por arte del departamento de Intervencion.

Si se acuerda la firma del convenio, se lleva a cabo una retencidn de crédito por parte de
Tesoreria y el departamento tramitador prepara la documentacidon necesaria para la
posterior firma del convenio.Durante la fase de ejecucién se gestionaran los distintos
documentos relacionados con la justificacién del convenio, tales como facturas,
contratos, etc. Una vez acordada la justificacion por parte del érgano competente, se
enviard la documentacién junto con el oficio correspondiente, que podrd ser subsanada
en caso de ser necesario a requerimiento del érgano conveniante.

Una vez realizados los pagos por parte de Tesoreia/intervencion y extinguida la vigencia
o plazo del convenio, el departamento iniciador podra enviar el expediente a fase de
archivo.

Un expediente de Tramitacién de Convenios se inicia de oficio por el departamento que
desea firmar un convenio con una entidad externa. A partir de ese momento, y durante
todo el proceso de tramitacién del expediente, se recogera la informaciéon del mismo
que se almacenara como datos de tramitacidn del convenio.

Esta informacidn se recoge en las siguientes entidades especificas:
* Convenio.

e Justificacion.
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Expediente Justifieseitn

5 i ORMACT

Documento Participantes Registros EfS

Convenio

Denominacian

e
Diescripeién
i
Fecha firma convenlo COrgano resolutor Organo convocants
Impaorte total del convenio Aportaclén concello Partida presupuestaria
Fecha de pago Fecha de Inicio efecucion Fecha defin efecucion Fecha de Justificacion
0 a a
Observaciones
o
Pagedo Concesidn Fecha concesidn Fecha publicacidn
EIR 1] O
Importe concedido Importe reservado ¥ definanclacidn
£ %
Datos especificos Entidad Convenio.
Significado de campos concretos
Campo Valor

Denominacion

Texto largo

Descripcion

Texto largo

Organo resolutor

Lista de valores: Alcaldia/ Xunta de Goberno

Organo convocante

Texto (20 caracteres)

Fecha publicacion

Fecha

Concesion

Lista de valores: Si/ no
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Campo Valor

Fecha concesion Fecha

Importe total convenio Decimal (20 caracteres)

% de financiacion Decimal (5 caracteres)

Aportacion Concello Decimal (20 caracteres)

Importe concedido Decimal (20 caracteres)

Partida presupuestaria Texto (30 caracteres)

Importe reservado Decimal (20 caracteres)

Pagado Lista de valores: Si/ no

Fecha de pago Fecha

Fecha de inicio de ejecucién Fecha

Fecha fin de ejecucion Fecha

Fecha de justificacion Fecha

Observaciones Texto largo

Expediente Comvenio Crocumento Participantes

Justificacion

Tipo Justificacidn W® de documento Fecha documento
il
Base Impaonibie VA Importe total
Sig. € % £
Entidad Concepto
Aprobada Fechade aprobacién Fecha de pago Pagado
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Valor

Definicion campo

Tipo de justificacion

Texto (50 caracteres)

Numero de documento

Texto (20 caracteres)

Fecha documento

Fecha

Base imponible

Decimal (2 caracteres)

IVA Texto (6) caracteres
Importe total Decimal (20 caracteres)
Entidad Texto (100 caracteres)
Concepto Texto (120 caracteres )
Aprobada Lista de valores: Si/ no

Fecha de aprobacion Fecha
Fecha de pago Fecha
Pagado Lista de valores: Si/ no

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.

* En la entidad expediente se recomienda cumplimentar, al menos, el campo
“asunto” e “interesado principal”.
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* En la entidad Participantes, todas las personas fisicas y juridicas relacionadas con
el expediente (tramitador, notificados, traslados...)
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La tramitacion de un expediente de ‘Tramitacién de convenios’ consta de las siguientes
fases secuenciales:

SR NEENEEN

v

Fase de Inicio

Fase de Instruccion
Fase de Ejecucién
Fase de Justificacién

Fase de Archivo

En el siguiente grafico se muestra el flujo de fases junto con sus tramites y documentos,
gue detallaremos a continuacion.

B cace 1
_-_.';' Preparackin Convenio
! H-j'- Convenio
_-_.';' Irdforme: fécnico
! H-j'- Infmrme teomicn
i B pencisn informe
B Fotogretia
"2} Peticién de Infarmes
: H-j'- Feticiin de infames
H-j'- Informe extemo
: H-j'- aomse de

&4 Informe de inkervendan

ibo

i H-j'- Informe de intervenodn
i B pencisn informe
! H-j‘- ADOTO

i H-j'- Dictarnen Comisian Infarm. ..
: H-j'- Fropuessta de Aouerda

H-j'- Fropussts de acuerdo
i H-j'- Apuerda de Solicibud
"EY Dictamen Comisian Irformak. ..
i H-:'?- DCictamen Comisian Infarm...

4 Doosmentadén complementaria

=S .
F Documentaciin comglemnt...

: Hn} Esorito inberesado exped. ..
: H-:i Cficio de remisién

! H-3 ADEe de redbo

_-_.';' Prowicencia ce inkcio

-
J Providencis ce inicia

¥ Fase Instruccion
28 Acuerdo ce Firma
H-:i Angerdo e Firma
2l Certficaco de Acserto
| B -3 Certiticado de existend...
P B " Certificado de Sacretaria
B " ceros certicacos
T 2N Certsficaco de existenca ..
B " ¥ certificado de existend...
=2l Cooenia
: H-:i Convenio
H H-:i Documentacian Convenio
| B -3 Escrita inberesado Conwe. ..
! H-j‘- ADueTon
= " 1nfarme téoico
T 28 Recuerimicnts de documenta. .
! H-j‘- Apartaciin documentacidn...
B " J ceicio de remisién
H-:i Reguerimientn cocumentac...
| B P aose de recbo
-_.'i Doosmentacién complementania

| E- .
F Cocumentaciin compliamant....

B ¥ ficio de remisién
= ¥ aowse de recibo

"N Exp
! B9 propesta Decreto

ientz de resoludon -...

W Expedients de Acordo - Int...
H-j'- Certiticado

H-j'- Miotficacidn

|"":i'- Infarme-Froposta

9 bitame da propesta
l'.":'i'- ADED

- .
¥ nestficackin de Ao

- .
3 Motificackon ursencis

-
j'- Certiticadon urkenda
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:I"' Fase Ejerwcidn E'!‘ Fase Justificacidn
E'-_i; Ejecvicitn ! E"ﬂ Informe técnico

Efﬂ Docurnentacion de ejecuciin
Eﬂ Informe blonico
Efﬂ Informue tbonico
Efﬂ Peticidn Informe
E'fﬂ Fatografia
Elﬂ Aouerdo de Fraccionamiento. ..
Efﬂ Scuendo de Fracoonamian...
Efﬂ Informie tdonico
E'fil Oficio de remisidn
'%"-_3,* Certificad de Acuerdo
E’ﬂ Certificadn de existenci...
E:—g Certificadn de Secetaria
E'fﬂ Ciros cerlifcados
B cenificad ge existencia ..
| B9 cartiicado de existenci...
5 cenificacian Parcial
| B solicitud Certificacibn ...
E'ﬁl Certificacdidn Parcial
Eﬂ Oficio de remisidn
E':—'ﬂ Oficio de Resmisidn
Elﬂ Docurnentacion complerneritaria
i Efﬂ Docurnentacion complermert. ..
Efﬂ Escrito inberesadn axped. .
Efﬂ Oficio de remigitn
[l B acuse de rebo
T TTEy Expediente ¢ resobudan -...
E'fﬂ Proposta Decrelo
53 epesente de Acordo - Tnt...
| B centificaso
B3 Wotinicasin
Efﬂ Informe-Praposta
Efﬂ Ditame da proposta
B3 acordo
B9 Notnicasin de Acords
B9 certificato de Acorso
Efﬂ Motificaddn urxencia
| E'fﬂ Cartilicaddn urkencia
B motineastn Acerds
'?'fjl Hotificaciin Acserdo
Efﬂ Aovse de redba

Ej Informe tEomico
E'j Feticin Infarme
! E'3 Fotografia
T ¥ Irdorme de Inbervencitn
. E-j Infanme de intervencidn
. E-j Peticign Informe
! E'j Aooro
E"ﬂ Propuesta de Acuerdo
Ej Dictamen Comisidn Infarm...
. E-fﬁ Fropussta de Aousnda
. E-3 Fropussta de acuerdo
= P —
E"ﬂ! Justificaciin de subwenciin
. E-j Documentackin de justfi...
Ej Desclarackin respanssbbs
E-j Dfido de nemisidn
F‘}‘j Aruerdo e Justificackin
H ! E-j ADucToo oo dustrficacidn
E"ﬂ Certsficaco Acuerdo sts...
B9 ertiucatn de pago
B centfucatio de Secretaria
| B deros certiendes
E'-‘_lq Aeguserimibsntn 48 documeanta. ..
E'j Aportacifn documentaciin...
" oficio de remisicn
. E} Reguerimiento cotumentac...
! E'3 Acuwse de redba
E"ﬂ! Motificacidn Acuerdo

. E-j Motificacian Aousndo

?ﬂ Expedients de resaludin -...
B9 propasta Decretn
E"ﬂ Expedients de Acordo - Int...
E-j Certificado
Ej Mesfficacidn
E'j Informe-Fropesta
E'j Ditame da propasta
E'j Ao
E':i Nesticackin ce Acardn
E'j Certficado de Acordo
E-j Motficaciin ursencia

E-j Certificadén urkenda

E"" Fase Archivo
Eﬂ Archivo del expediente
E-ﬂ Expediente Electronion

Fases del procedimiento ‘Tramitacion de Convenios’

Pdgina 13 de 23




P .
) /" U0) DE aciON

Deputacién /s / \\:—‘?g,ﬂbmam
o DA CORUNA e A O

A continuacidon se describe un caso de uso genérico para el procedimiento de
“Tramitacion de Convenios” 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 recopila la documentacién que prepara el convenio hasta que se formaliza el
inicio a partir del cual se instruira el expediente.

En primer lugar, de ser necesario, se instanciara el trdmite Providencia de Inicio que da
lugar a la apertura formal del expediente y en la que se solicita la elaboracién de los
informes preceptivos.

A continuacion, se deberd instanciar el tramite Preparacion Convenio, en el que
anexariamos toda la documentacion relacionada con el convenio al que nos queremos
adherir.

Seguidamente se dispone del trdmite Informe técnico en el que se incluye el tipo de
documento homoénimo que recogerda el informe de secretaria u otros que sean
preceptivos y el tipo de documento peticiéon de informe (en el que se guardardn los
informes solicitados por el técnico a terceros), asi como documentos que permiten
anexar imagenes de ser necesario. Para ejecutar la peticion de informes a terceros se
instanciara el tramite Peticion de Informes, que permite generar los documentos,
registrarlos de salida y anexar el correspondiente acuse de recibo.

La emision del informe, sobre el contenido econdmico del convenio, del departamento
de intervencidn, se debe incluir en el tramite Informe de intervencidn. En dicho tramite,
en el tipo de documento peticién de informe, también se podran incorporar informes
econdmicos emitidos por terceros.

A continuacion se debera dictaminar la conveniencia de la firma del convenio, asi como
su envio al érgano resolutor competente, para su resolucidn. Podra instanciarse el
tramite Dictamen Comision Informativa o el trdmite Propuesta de acuerdo. En dichos
tramites se podrdn recoger respectivamente el dictamen firmado o la propuesta del
acuerdo.

* En esta fase del expediente se dispondra del tramite Documentacion Complementaria,
gue permite la incorporacién al expediente de otro tipo de documentos que no tienen
ubicacion 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 continuacion se procede a la instruccién del expediente, avanzando el mismo a la Fase
de Instruccion, para lo cual se deberdn finalizar todos los tramites abiertos y avanzar
fase.
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La tramitacién de esta fase comprende desde el acuerdo de firma hasta la firma efectiva
del convenio.

Una vez acordada la adhesién al convenio, el ayuntamiento deberd resolver la misma,
para ello existen dos opciones:

e Adjuntar la resolucién en el tramite Acuerdo de Firma, en el tipo de documento
‘Acuerdo’. Se relacionard con el expediente de tramitaciéon de decretos o del
drgano colegiado que corresponda. En el tramite Certificado de Acuerdo, se
incluyen los documentos: ‘certificado de secretaria’ (de tipo salida) , ‘certificado
de existencia de crédito’ y ‘otros certificados’.

e Si el 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, resolucién, sus notificaciones y certificados vinculados
en el expediente relacionado de Tramitacidon de Decretos. Dicha notificacion
de la resolucidn, firmada por el secretario y registrada de salida, serd
remitida a la entidad convocante.

o Resolucion por Acuerdo - Integracion: que permite anexar el documento de
propuesta de Acuerdo (sobre la adhesién al convenio), su aprobacion
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.

A continuacién se instanciard un tramite especifico de Certificado de Existencia de
Crédito.

En este momento de la tramitacidén es cuando en el trdmite Convenio se recoge el acto
administrativo de firma del convenio entre el Concello y la otra/otras entidad/es. Este
tramite recogera tanto el convenio en si como otra documentacidn relacionada, asi como
un oficio de remision.

En caso de que la entidad convocante de la subvencion solicitase al ayuntamiento la
aportacion de documentacién, deberd generarse el trdmite Requerimiento de
documentacion, en el que existen los siguientes tipos de documentos: ‘Requerimiento
documentacion a Concello’, en el que se incorpora el documento remitido por la entidad
convocante del convenio; ‘Aportacién documentacién Concello’, que incorpora los
documentos solicitados en el requerimiento de subsanaciéon anterior para poder
continuar con la tramitacién del expediente; ‘Oficio de remisién’, el cudl debe ser
firmado por el secretario y registrado de salida. Este documento serd remitido
conjuntamente con la documentacién requerida al organismo convocante de la
subvencion.
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Finalizada la instrucciéon del expediente avanzamos fase y pasamos a la Fase de
Ejecucion.

Para la puesta en marcha de los procesos de integracién, podra ponerse en contacto
con el servicio de soporte.

Una vez firmado el convenio, durante la ejecucion del mismo, 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 continuacién.

e Ejecucion: Tramite en el que se encuentra el tipo documental ‘Documentacion
de ejecucién’. Se anexard 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 documentacion
necesaria para la futura justificacion de la subvencién.

o Informe técnico: Tramite que contiene los documentos ‘Informe técnico’,
‘Peticion informe (a terceros, documento de salida), ‘Fotografia’, en los que se
podran anexar los documentos pertinentes.

En el caso de tener que solicitar una prérroga en la ejecucién del convenio, dicha tarea
puede ser llevada a cabo de dos formas distintas, segin se tenga disponible la
tramitacion integrada con decretos y érganos 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 debera iniciar
este tramite. El certificado se incorporard en el tipo documental
‘Certificado de Secretaria’, podra ser firmado por el secretario y alcalde
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(si procede) y registrado de salida. En caso de necesitarse otro tipo de
certificados, se incorporardn en el tipo de documento ‘Otros
certificados’.

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

o Certificacién parcial: Algunos convenios permiten la certificacidn parcial

documento ‘Solicitud Certificacidon Parcial’. A continuacion, se genera el
tipo documental ‘Certificacién Parcial’ para incorporar la documentacion
justificativa relativa a la inversién 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 resolucién — Integracion: que permite generar el documento
propuesta Decreto sobre la prérroga o fraccionamiento del convenio,
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, serd remitida a la entidad
convocante.

o Resolucion por Acuerdo - Integracion: que permite anexar el documento de
propuesta de Acuerdo (sobre la prérroga o fraccionamiento del convenio), 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.

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.

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

En esta fase el ayuntamiento deberd justificar ante el 6rgano concedente del convenio el
cumplimiento de las condiciones, la realizaciéon de las actuaciones que eran objeto del
mismo y el cumplimiento de la finalidad que ha determinado la la firma del convenio.

En esta fase la tramitacion a realizar incluye la emision por parte del técnico competente
de su informe, en el que debera justificar el cumplimiento de las cldusulas del convenio y
las obligaciones adquiridas, indicando las actividades realizadas y los resultados
obtenidos. Para ello se dispone del trdmite Informe técnico en el que se incluye el tipo
de documento homdnimo.
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Para incorporar el informe sobre el contenido econémico del convenio, emitido por el
departamento de intervencién, 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 justificacion del convenio, tanto la entidad convocante como el
ayuntamiento, puede solicitar la aportacion de documentacion, para ello se generara el
tramite Requerimiento de documentacidn, tal y como se ha explicado en paginas
anteriores del presente manual.

En este momento de la tramitacién del expediente es cuando se debe resolver la
justificacidn del convenio.

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

o Propuesta de Acuerdo: En este tramite se dictaminara la conveniencia
de la justificacion del convenio, previo al envio al érgano resolutor
competente.

o Acuerdo de Justificacion: En el tipo de documento ‘Acuerdo de
Justificacion’ se incorpora la resolucién o acuerdo, en funcién del érgano
resolutor, para la aprobacion de la justificacion solicitada. Una vez
acordada la justificacién, se debera comunicar a la entidad convocante
del convenio, para lo que se utiliza el tramite Justificacion del Convenio.

o Certificado de acuerdo: En caso de ser necesario certificar el acuerdo de
la justificacidon del convenio, se debera 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 incorporaran en el
tipo de documento ‘Otros certificados’.

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

o Relacionaremos el expediente de tramitacion de convenios con los
expedientes de decreto gestién de érganos colegiados pertinentes.

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 justificacion del convenio, resolucién, sus
notificaciones y certificados vinculados en el expediente relacionado de
Tramitacion de Decretos. Dicha notificacidon de la resolucién, firmada por el
secretario y registrada de salida, serd remitida a la entidad convocante.

o Resolucion por Acuerdo - Integracion: que permite anexar el documento de
propuesta de Acuerdo (sobre la justificacion del convenio), su aprobacidn
mediante acuerdo cuando las atribuciones estén delegadas en Junta de
Gobierno o en el Pleno, y sus correspondientes notificaciones y certificados.
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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 del convenio, existen dos
formas, segln el ayuntamiento tenga o no la integracion implantada.

e Siel Concello no dispone de la tramitacidn 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
funcion del érgano resolutor, para la aprobacién de las facturas. Una vez
acordado el pago, se debera comunicar a la entidad convocante del
convenio.

o Certificado de pago: En caso de ser necesario certificar el pago del
convenio, se deberad iniciar este tramite. El certificado se incorporara en
el tipo documental ‘Certificado de Pago’, podra 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 tramitacién Integrada con Decretos / Organos
colegiados se mostraran disponibles los tramites:

o

Expediente de resolucidon — Integracidn: 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 el convenio a través del tramite correspondiente
(Justificacion de convenio), en el cudl se debe incorporar la siguiente documentacion:
‘declaracién responsable’ (en la que se informe de que el ayuntamiento se encuentra al
dia de sus obligaciones tributarias y de la seguridad social) , ‘documentacién de la
justificacion’ (en la que se recogera la documentacién entregada por el ayuntamiento
para la justificacién del convenio, asi como la memoria y documentos probatorios de la
ejecucién del objeto del convenio), ‘oficio de remisidon’ (oficio asignado por el adrea de
secretaria, en el que se establece la relacién de documentacion justificativa que se envia
al érgano convocante del convenio).
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A esta fase se puede derivar en cualquier momento de la tramitacion y se puede
adjuntar en ella el documento ‘Archivo del expediente’.

En todas las fases del expediente estara disponible el tramite Expediente
Electrénico, desde el cual generar el XML del expediente. Para que un documento
pueda incorporarse al expediente electrénico debe estar firmado electrénicamente.
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Se muestran a continuacion los Tags especificos del procedimiento necesarios para la
extraccion de datos de las distintas entidades.

ENTIDAD “CONVENIO”

Campo Valor

o <ispactag entity="CONC_CONVENIO' property='denominacion'/>
Denominacion

o <ispactag entity='"CONC_CONVENIO' property='descripcion'/>
Descripcidn

) <ispactag entity="CONC_CONVENIO' property='organo_resolutor'/>
Organo resolutor

. <ispactag entity="CONC_CONVENIO' property='organo_convocante'/>
Organo convocante

<ispactag entity="CONC_CONVENIO' property="fecha_publicacion'/>
Fecha publicacién

B <ispactag entity="CONC_CONVENIO' property='concesion'/>
Concesion

. <ispactag entity="CONC_CONVENIO' property='fecha_concesion'/>
Fecha concesién

) <ispactag entity="CONC_CONVENIO' property="importe_total'/>
Importe total convenio

) o <ispactag entity="CONC_CONVENIO' property="porc_financiacion'/>
% de financiacion

) <ispactag entity='"CONC_CONVENIO' property="aportacion_concello'/>
Aportacion concello

. <ispactag entity="CONC_CONVENIO' property="importe_concedido'/>
Importe concedido

. . <ispactag entity="CONC_CONVENIO' property="partida_presupuestaria'/>
Partida presupuestaria

<ispactag entity="CONC_CONVENIO' property="importe_reservado'/>
Importe reservado
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Pagado

<ispactag entity="CONC_CONVENIO' property="pagado'/>

Fecha de pago

<ispactag entity="CONC_CONVENIO' property="fecha_pago'/>

Fecha de inicio de ejecucién

<ispactag entity="CONC_CONVENIO' property='fecha_inic_ejec'/>

Fecha fin de ejecucion

<ispactag entity="CONC_CONVENIO' property='fecha_fin_ejec'/>

Fecha de justificacion

<ispactag entity="CONC_CONVENIO' property="fecha_just'/>

Observaciones

<ispactag entity="CONC_CONVENIO' property="observaciones'/>

ENTIDAD “JUSTIFICACION”

Campo

Valor

Tipo de justificacion

<ispactag entity='"CONC_GISUB_JUST' property="tipo_justificacion'/>

Numero de documento

<ispactag entity="CONC_GISUB_JUST' property="numero_documento'/>

Fecha documento

<ispactag entity='"CONC_GISUB_JUST' property="fecha_documento'/>

Base imponible

<ispactag entity="CONC_GISUB_JUST' property='base_imponible'/>

IVA

<ispactag entity='"CONC_GISUB_JUST' property='iva'/>

Importe total

<ispactag entity='"CONC_GISUB_JUST' property="importe_total'/>

<ispactag entity="CONC_GISUB_JUST' property="entidad'/>

Entidad

<ispactag entity='"CONC_GISUB_JUST' property="concepto'/>
Concepto

<ispactag entity='"CONC_GISUB_JUST' property="aprobada'/>
Aprobada
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Fecha de aprobacidn

<ispactag entity='"CONC_GISUB_JUST' property="fecha_aprobacion'/>

Fecha de pago

<ispactag entity="CONC_GISUB_JUST' property="fecha_pago'/>

Pagado

<ispactag entity='"CONC_GISUB_JUST' property='pagado'/>
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