TR
%

- o~ *
EidusCoruna x X

Unha cidade contigo * g X

UNION EUROPEA

Manual basico para la tramitacion de
expedientes de la estrategia EidusCoruna
en la plataforma OpenCertiac de e-admon

CORYA Una manera de hacer Europa
ERREI: Fondo Europeo de Desarrollo Regional (FEDER)



r EidusCoruiia FrE,
Unha cidade contigo * *
> #

UNION EUROPEA

Manual basico para la tramitacion de expedientes
de la estrategia EidusCoruiia en la plataforma
OpenCertiac de e-admoén

Este Manual ha sido elaborado por el Departamento
de Modernizacién y Procesos del Ayuntamiento de

A Corufia, con la colaboracién de la Coordinaciéon de la
Unidad de Gestion (UdG) de la estrategia EidusCorufia
(v2. Septiembre 2019)

www.coruna.gal/eidus

po Una manera de hacer Europa
B C BN 2
Fondo Europeo de Desarrollo Regional (FEDER)

El proyecto EidusCorufia esta financiado al 80% por el FEDER en el marco del eje de desarrollo urbano del Programa Operativo Plurirregional de Espafia (antes POCS)


http://www.coruna.gal/eidus

(& EidusCoruiia r

Unha cidade contigo * *
* *

* 4K

UNION EUROPEA

Manual basico para tramitar expedientes de la
estrategia EidusCoruna en OpenCertiac

COMO UTILIZAR ESTA GUIA:

e Si eres Unidad Ejecutora (UE) y tienes que presentar una Expresion
de Interés (Edl), o subsanarla, deberas completar la FASE 1, siendo
la FASE 2 responsabilidad de la Unidad de Gestion (UdG).

e Siyadispones de una Edl aprobada y su DECA notificado y quieres
poner en marcha una Operacion (a través de la licitacion de un
contrato, convenio o0 encomienda de (gestién) deberas
cumplimentar los pasos de la FASE 3, pagina 14.

e Recuerda que todos los pasos sefialados en naranja €) son

imprescindibles para la gestion de expedientes EIDUS. Dispones de
un resumen al final de esta guia.
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UNION EUROPEA

1 TRAMITACION DE EXPRESIONES DE INTERES
EIDUS EN OPEN CERTIAC

En el Ayuntamiento de A Corufia, en la plataforma de gestion de expedientes
OpencCertiac, toda la tramitacion de los expedientes financiados con cargo a
los fondos FEDER-EDUSI tiene su origen en el expediente 000/2018/9
“EidusCorufia: Acuerdos de Lanzamiento y Convocatoria de Expresiones
de Interés (EdlI) (XGL 01/03/2018)”.

Asi, para cada “Expresion de Interés” que se quiera tramitar, desde el servicio
geso (Uidases Epcioras UUED ce incard un expediene del o

” disponible entre los procedimientos comunes,

en la siguiente localizacion:

[E)[s] ] [+] [g 8

Opciones de Bisqueda

Bisgqueda rapida por

L
Bluscar

= CClasificaciones de Procedimientos
El D General (Normalizados para mi entidad)
= Dayudas v Subvenciones
# D BDNS
El CDIEIDUS
¥ Expresion de interés EIDUS
B D 0tros
® I Contratacion/Gasto

Para poder guardarlo, habra que cubrir, eligiendo de los desplegables, los
campos suplementarios “Objetivo Tematico” (OT) y “Linea de actuacion” (LA)
correspondientes a la operacion que se tramite.

Valor del Campo Suplementario

[@) ooietive Temético oTa
@ Lineas de sctuscion OT9 [azr

La “Descripcion del expediente” se cubrira segln el patrén siguiente:
A modo de ejemplo: “LA18-Op18.1 Eficiencia Energética”.

INTERESADO: No cubrir

Al guardar expediente la aplicacion comprueba si estan cubiertos los Campos
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UNION EUROPEA

Suplementarios y la Descripcidbn. Se guarda el expediente y asi queda
habilitado el lanzamiento de tramites (Pestafia 4) en el expediente.

1- Expedente | 2- Documentacion (3) | 2 - Compos Suplementarios m 7 Doc.Pen. Apotr | 8- Relacionados (1)

Nuevos Tramites

Fase Trémites de Is Fase

[ DusI PREPARACION EXPRESION DE INTERES [~]| [CREARISELECCIONAR EXPEDIENTE RELACIONADD ||| Ver Histérico Cambios Fase
Iniciar Otro Tramite Iniciar Trimite Miltiple Incorporar Documento

Se han definido fases para la tramitacion de este tipo de procedimiento
“Expresion de interés EIDUS”.

% FASE 1: DUSI PREPARACION DE EXPRESION DE INTERES

Corresponde integramente al negociado que propone la Expresion de Interés
(en adelante EdI).

Tramite 1: “Crear/Seleccionar expediente relacionado”. El objetivo de este 0

tramite es de la convocatoria (el citado
“ ), y crear una linea de seguimiento/trazabilidad desde aquel a
todos los que desarrollan la estrategia.

Se lanzara el tramite correspondiente desde esta fase:

T 7 P = 7 g
1- Expediente | 2 - Documentacion (3) | 2 - Campos Suplementarios [ERR LY E)] m 6 - Doc. a Incorporar | 7 - Doc. Pend. Aportar | 8 - Relacionados (1)

Nuevos Tramites

Fase Tramites de Is Fase

DU S| PREPARACION EXPRESION DE INTERES CREAR/SELECCIONAR EXPEDIENTE RELACIONADG Ver Histirico Cambios Fase
Iniciar Otro Trimite Iniciar Trimite Miltiple Incorporar Documento

O bien buscandolo en el arbol de tramites disponibles:

€]

Opciones de Blasqueda

rapida por

| [Jsélo Tramites Modelo

L
| Bluscar]
=l D Clasificaciones de tramites
= DGeneral (Normalizados para mi entidad)
L GESTION ECONOMICA
=L 0penCERTIAC
L APORTACION DE DOCUMENTACION
| CONTROL DE PLAZOS
=&/ CREAR / SELECCIONAR. EXPEDIENTE RELACIONADO
£ CREAR/SEI ECCIONAR EXPEDIENTE RELACIONADO
# S CREAR ANOTACION
# L CREAR DOCUMENTO
| ZINCORPORACION DE LA DOCUMENTACION
L INFORMES
L INICIACION
L NOTIFICACIONES
F UPROPUFSTA NF RESOILICTON
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UNION EUROPEA

Una vez lanzado el tramite, nos posiciona en la Unica tarea del mismo, desde la
que buscaremos el expediente “origen”, el 000/2018/9.

Hay que renombrar el tramite con el siguiente texto:

“Relacién con expediente de Lanzamiento y Edls EidusCorufia — 000/2018/9”.

Nombre Estado Resultado Control de Fechas
[CREAR/SELECCIONAR EXPEDIENTE RELACIONADO | [PRi - Propuesta de inicio (1] [-- No procede (]| [--No procede ~
Tercero Visualizacion del expediente

[ | [De forma indeinida 1] O publicar en Sede Etectrénica

Tipo de Iniciador Controlador Usuario

LEDESMA, ANGEL JOSE m

Objeto Supervisi Acc. Objeto

1 EXP-Crearo seleccionar expedients Elemento no especificado v

Nombre Resultado Control de Fechas
|CREAR/SELECCIONAR EXPEDIENTE RELACIONADO [~]] [--No proceds (9] [-- Mo procede ~

[©] [ rublcar en sede Eiectroncs

Tipo de Iniciador Controlador Usuario

[ Contotader ~ [ LEDE SMA, ANGEL JOSE ] [ ] W

Lista de Tareas a Realizar al Inicio

Tipo Objeto Supervisi Acc. Objeto
1 b EXP-Crearo seleccionar expadints [00012015/9] EidusCoruta: Acusrdos de Lanzamiento y Convosstori < I do}@ &
LOTROToR| ECsToTne, Aousrdos do Lanzamiento y ComvoreT:

Tramite 2: “Redaccién Expresion de Interés EIDUS" para redactar/incorporar al

expediente la Expresion de Interés de la Unidad Ejecutora. Se podra lanzar
desde la Fase/Tramite:

R = 0 2 - Documentacion (3) 3 - Campos Suplementarios 4 - Tramites (4) E 13

Nuevos Tramites

Fass Tramites de s Fase
[ DUSI PREPARACION EXPRESION DE INTERES B3] §[Redaceitn Expresion de interés EIDUS ~]
- P - P e S —— e
Iniciar Otro Tramite Iniciar Tramite Mualtiple Incorporar Documento

po Una manera de hacer Europa
B C BN 6
Fondo Europeo de Desarrollo Regional (FEDER)

El proyecto EidusCorufia esta financiado al 80% por el FEDER en el marco del eje de desarrollo urbano del Programa Operativo Plurirregional de Espafia (antes POCS)



@EidusCoruﬁa **

Unha cidade contigo

* o
»r ¥

* 4K

UNION EUROPEA

O desde el arbol de tramites:

Opciones de Basqueda

Bisqueda rapida por
L
| Bluscar
El D Clasificaciones de tramites
= D General (Mormalizados para mi entidad)
B U GESTION ECONOMICA
B £ 0penCERTIAC
s Redaccidn Expresion de Interés EIDUS
B S TRAMITES GEMERICOS
CIEspecifica (Mormalizados para mi dependencia o negociada)

CiParticular (Definidos por el usuario para uso propio)
CIPor procedimiento

| [Osélo Tramites Modelo

A continuacion, incorporar el propio documento EdI (expresion de interés) cuya
plantilla ya estara asociada al tramite de redaccion de la Edl.

La creacion de la EdI utilizando este tramite asegura la identificacion del

documento: expediente al que pertenece, negociado que tramita, cédigo del
documento, CSV...

— Ficha de Tramite [100/2017/2] [Inicio]

Nombre Estado Resultado Control de Fechas

| [PRi- propuesta ge inicio [v]] [--No procede []] [--No proceae ~]

Visualizacion del expediente

[Expresién de interss epUs

Tercero

[ | [oe forma incefinida

Mostrar Ms Datos

FRS UTE 3 - Campos Suplementarios | 4 - Mensajes Log

Tipo de Iniciador

[~ [ publicar en sede Electrénica

Controlador Usuario

[ - controtador ~] [ LEDESMA, ANGEL JOSE i

Afadir Tarea al Inicio Aiiadir Instruccion

Lista de Tareas a Realizar al Inicio

Acc. Objeto

[EDICCRUNAI Expresion interes Eidus Corufia O £ F{:‘; a Q00O

1 MOD - Crear Documento
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( i ) Se ha establecido la visibilidad del documento en la sede en base a la clasificacion o modelo

Documento Nuevo

1 - Datos 3 - Versiones 4 - Permisos 5 - Campos Suplementarios
codigo Fecha y Hora de Creacién Tipo

| | [ - |

Clasificacién - o o
[nFoUsI |[1nforme Eidus Coruita | E ] [s A
Modelo
|EDICDRUNA HExpresicn interes Eidus Coruiia | ! L[]}
Terceros Asociados Blsqueda Rapida |

[PRI- PRINCIPAL |
Estado —
|HUE-Nuevo | ‘ pj
Asunto

l Expresion interes Eidus Corufa {
Circuito de firma
Permiso de Visualizacion Fecha Caducidad
[N - Negociado ] | |B O caducado O visible sede Electrénica

Cambiamos el texto en la casilla “Asunto”, indicando la LA.

Documento 100131003] V1.0

Descripcion Vista Previa Tamafio (Bytes)

1 EdI_DE docl] 2 114688

1 - Datos 5 - Campes Suplementarios 6 - Relacionados
Codigo Fecha y Hora de Creacion Tipo Codigo de Verificacion
[100131003 |[20052019 |[14:23:50 | [INT -Intermo [v]] [4200 2750 2630 421E oasH
Clasif 6 Controlador
[INFDUSI || mforme Eidus Corufia | @ [_:1_ [s_ -] |HERNANDEZ LEDESMA, ANGEL JOSE |
Nodelo ionario que Cred el Documento
[EDICORUNA | [Expresion interes Eidus Coruria -] Fj [HERNANDEZ LEDE SMA, ANGEL JOSE |
Terceros Asociados Biisqueda Ripida
PRI PRINCIPAL ~ I ~] [ -]
Estado
s WEEE RED
oruiia XXXXXXXXXXXXXX ‘
Circuito de firma
| RO
Permiso de 6 Fecha Idioma
[N -Negociado ] | |B O caducade [ visible sede Electronica CASTELLANO

Si fuese necesaria alguna otra documentacion para facilitar la tramitacion de la 0
EdI, se aportaria mediante el tramite habitual correspondiente de OpenCertiac.

Una vez incorporados al expediente tanto la Edl como la documentacion
complementaria, en su caso, y establecida la relacion con el expediente de

origen se pedira informe al negociado de Alcaldia mediante el siguiente tramite
en la fase.

Tramite 3: fPeicion de informe a Negociado™. Al de'Alcaldia, para que valide,
proponga modificaciones o rechace la Ed| propuesta. Se podra lanzar desde la
Fase/Tramite:
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1 - Expediente | 2 - Documentacion (3) | 3 - Campos Suplementarios 4 - Tramites (4) E

Nuevos Tramites

Fase Tramites de la Fase

| DUSI PREPARACION EXPRESION DE | v || | TSI Ee s EN e v | [
Iniciar Otro Tramite Iniciar Tramite Miltiple Incorporar Documento

O desde el arbol de tramites:

€ |V

Opciones de Blasqueda

Blsqueda rapida por
| | [sélo Tramites Modelo

=l D Clasificaciones de tramites
& CJGeneral (Normalizados para mi entidad)
2 GESTION ECONOMICA
=4 0OpenCERTIAC
~APORTACION DE DOCUMENTACION
“ CONTROL DE PLAZOS
+ CREAR / SELECCIONAR EXPEDIENTE RELACIONADQO
“ CREAR ANOTACION
“ CREAR DOCUMENTO
~INCORPORACION DE LA DOCUMENTACION
=L INFORMES
4 INCORPORACION DE INFORME
4 PETICION DE INFORME A UN FUNCIONARIO
“JPETICION INFORME A UN NEGOCIADO
Sy PFTICTON TNFORMF FXTFRMNO

<

Si no se quiere redactar e incorporar al expediente un documento solicitando
expresamente el informe a la EdI, podran eliminarse las tareas MOD — Crear
Documento y FIR — Firmar Documento.

Renombrar el tramite: 0

“Peticion de Informe a UdG EDUSI”
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Nombre Estado Resultado Control de Fechas
[PETICION INFORME A UN NEGOCIADO | [PRI- Propuesta de inicio [+]] [ PEN - PENDIENTE DEREVISION [ ]| [--No procede
Tercero Visualizacion del EXpEdiEﬂm
‘ ‘ ‘ De forma indefinida ‘ [ Publicar en Sede Electronica
b © = Campos Sepiementanes
Tipo de Iniciador Controlador Usuario
[ ¢ - controtador ~] [HERNANDEZ LEDE SMA, ANGEL JOSE i
Afiadir Tarea al Inicio
Lista de Tareas a Realizar al Inicio
Tipo Objeto Supervi Acc. Objeto
1 MOD - Crear Documento Elemento no especificado < BRA @ o0 @Ej
2 W FIR- Firmar Documento Elemento no especificado O [% [~) Q@Ej
3 W AIT - Asignacion de Instructor FElemento no especificado i QOO

Asi, solo habra que se asignar Instructor a esta peticién de informe y avanzar la

Nombre

Estado

Resultado Control de Fechas

‘PETICION INFORME A UN NEGOCIADO

| [PRi-Propuesta de inicio

[v]| [Pen - PENDIENTE DE REWISION [~ ]| [--No procede

Tercero

Visualizacién del expediente

| [ pe forma indefinida

| [ Publicar en Sede Electrénica

Mostrar Més Datos

1 - Inicio 2 - Instn

3 - Campos Suplementarios

Tipo de Iniciador Controlador Usuario
[~ Controlador ~ |HERNANDEZ LEDESMA, ANGEL JOSE | \ | W
Aiiadir Tarea al Inicio
Lista de Tareas a Realizar al Inicio
Tipo Objeto Supervi Acc. Objeto
1 B AIT - Asignacion de Instructor Eiemento no especificado Vi o @

El programa nos pedira que Confifmemos €l pase a'instruccion (para que el

negociado de destino reciba el encargo y se actualicen las alarmas)

( i ) Confirme que desea terminar el inicio y pasar a la fase de instruccién

Nombre

Ficha de Tramite [100/2017 /2] [Inicio]

Estade

Resultado Control de Fechas

‘F‘ETICION INFORME A UN NEGOCIADO

| [PEN - Pendiente Supervision

[ ]| [PEN - PENDIENTE DEREVISION [ ] [--No procede

Tercero

Visualizacién del expediente

| e forma indefinida

‘ [ Publicar en sede Etectrénica

Mostrar Mas Datos

2 CPI-Confirmacion Paso a Instruccion

Tipo de Iniciador Controlador Usuario
‘ C - Controlador ‘ |HERNANDEZ LEDESMA, ANGEL JOSE | |HERNANDEZ LEDESMA, ANGEL JOSE | Tl
Afiadir Tarea al Inicio
Lista de Tareas a Realizar al Inicio
Tipo Objeto Supervi Acc. Objeto
1 M AIT - Asignacién de Instructor ALCALDIA 4 @
—_

Eiemento no especificado

v op) m

Y lo dejamos ahi. El tramite ha pasado a la pestafia 2.- Instruccién, y ahora la
UdG EDUSI es la responsable de emitir el informe solicitado.

CORUNA
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UNION EUROPEA
Nombre Estado Resuitado Control de Fechas
|PETICION INFORME A UN NEGOCIADO | [PEN - Pendiente Supervision (1| [ PEN - PENDIENTE DE REVISION  []] [ --No procede
Tercero Visualizacion del eXFEdIEI’“E
‘ ‘ |DE forma indefinida ﬂ‘ [ Publicar en sede Electronica
3 - Campos Suplementarios | 4 - Mensajes Log
TipD de Instructor ceid eguc\ada Usuario
[M-Negociado v [acaron | i--RTH | Tl
Afiadir Tarea a la Instruccion
Lista de Tareas a Realizar en la Instruccién
Tipo Objeto Supervi Acc. Objeto
b [Ty J A ry
1 MOD - Crear Documento [PBI] Plantilla interna en blanco [~ - ’;—‘,‘ ‘3} =] o ° @
2 M FIR-Firmar Documento Eiemento no especificado O = 200

El informe de la Unidad de Gestion (Alcaldia) podra ser:

e Denegatorio.- ante éste, cabra la presentacion de alegaciones por la
Unidad Ejecutora, o el desistimiento.

e Subsanacion.- se pedira la modificacion de la Edl, para someterla a
nuevo informe. En estos casos se volvera a redactar una nueva Edl y se
repetird el proceso (vuelta a Tramite 2) para intentar solventar las
deficiencias detectadas.

e Favorable.- visto bueno de la Edl. En este caso, asignaremos al
negociado de Alcaldia el rol de controlador del expediente para que
continde con la tramitacion.

SIGUIENTE PASO:

En la pestafia 1.- Expediente, en “Tramitador del Expediente”, seleccionamos
Alcaldia y guardamos (pinchar en los puntos suspensivos y buscar). A partir de
este momento, el Negociado de Alcaldia puede continuar con la tramitacion de
la EdI, lanzando los tramites necesarios, dentro de la “Fase 2 DUSI
APROBACION EXPRESION DE INTERES”.

1-Expediente | 2-Documentacién (17) | 3-Campos Suplementarios | 4 -Trémites (31) | 5-Notas | 6-Doc. alncorporar | T-Doc. Pend. Aportar | - Relacionados (2)

Tipo de Cédigo Codigo F. Registro F. Aperiura F_ Vencimiento F. Uit Resol Estado del Expediente 0 (@
[Cadigo Negociado! ~| [[00/201772 ] | B812/2017 IL ]|PFT - Pendiente de Fin de Tramite M @5
Procedimiento

MOR ] [Contrato menor 1 Q B
Interesados Blsgueda Répida

V] B e | 2 2 3

[PRI-PRINCIPAL
Descripcion

Visualizacion

Idioma

[N - Negociado

[~][casTELLANO

Iv]

[ Publicar en Sede
Elecironica

] urgente

Ge TEST

[ocalizacion e 1a Acividad

\ o % @ e @
Ref. Catastrales V] | =

Observaciones

Funcionario que cred el fente Expediente Tramitador del Expediente

[ARES ABALC, JOSE MARIA ] [HERNANDEZ LEDESMA, ANGEL JOSE 1E N |

CORUNA
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< FASE 2: DUSI APROBACION DE EXPRESION DE INTERES

TRAMITACION DE LA UNIDAD DE GESTION EDUSI

Dentro del mismo expediente, la Unidad de Gestidn (Alcaldia) tomaré el control
para continuar la tramitacion de la expresion de interés ante los 6rganos
municipales y del ministerio. En concreto, tramitard e incorporara la
documentacion de:

e Decreto de la Direccidén de la UdG Eidus (actualmente, la Coordinacion
General Municipal) aprobando la operacién de la Edl.

e Junta de Gobierno: toma de conocimiento y ratificacion de la aprobacion.

¢ Redaccion del DECA: documento que resume las condiciones en que la
ayuda es otorgada.

e Emisién del documento de aceptacion del DECA.

e Ultima tarea en la que interviene la Unidad Ejecutora. Ver punto
siguiente. (*)

e Alta en Galatea (aplicacion informética de gestion de fondos DUSI del
Ministerio de Hacienda)

Todos los documentos quedan guardados en el expediente.
(*) ULTIMA TAREA DE LA UNIDAD EJECUTORA (en esta Fase 2)

La dltima actuacion que la unidad ejecutora habra de realizar en este
procedimiento “Expresion de Interés” es la firma del Documento de Aceptacion
de las Condiciones de la Ayuda (DECA).

La Jefatura del Servicio de Alcaldia, en su rol de “Coordinador de la UdG de
EidusCorufia”, redacta y firma el DECA (Documento que Establece las
Condiciones de la Ayuda), y lo sube a la plataforma como un tramite mas
dentro del expediente originado por la solicitud de EdI inicial.

Al mismo tiempo redactara un documento de Aceptacion de ese DECA, que
se pondra a la firma del/de la Concejal/a (es decir, la persona responsable de
la Unidad Ejecutora que solicitdé la Ayuda), con el “visado” previo del
responsable técnico del area, que salvo excepciones, sera la Jefatura de
Servicio que corresponda.

Toda la documentacién estara disponible en el expediente que inici6 la Unidad
de Gestion.

También estara accesible desde el portafirmas: una vez se selecciona y carga
para firmar este “Documento de aceptacion de la DECA”, desde la pestana
“‘Documentos relacionados”

pw ) Una manera de hacer Europa
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UNION EUROPEA
Firmar dowmentﬂoommenhos relacionados|
4/
i Version: 1.1.1.5
Certificados en Internet Explorer Certificado Vélido de Firma Emitido para
f Seleccionar Origen... ] T v: Ver Certificadol
|, Informe Eidus Corufia [ Rechazar Firma ] [ Previsualizar Ficherg
=) ), Convenios e = = ==
Salir sin firmar Firma sin supervisior
R ocCACo oo [ ) | —
S Firmar Fichero Confirmar
Rol Firma: | X. Departamento Modernizacion Pr Sacar del Portafirmas ]
P&gina anterior | [Pagina 1de 1] | Pagina siguiente P ;@'ﬂ] Circuito de
T

Podremos seleccionar la carpeta del expediente en el que esta,

Firmar documento | Documentos relacionados

Addi Interesado Extracto Codigo Descripcion Fecha
& 100/2017/2 : T Expediente de TEST

| |

Y nos apareceran los documentos que estén publicados o firmados en el
mismo, que podremos visualizar (lupa) o descargar...

¥ oo

| Firmar documento | Documentos relacionados I

Cddigo Interesado Extracto | ——Céeli Descripaié \Fed‘l‘ax
= 100/2017/2 - 2 1001210008  Prueba solicitud a contabiidad ~ 25/01/2 * T

UX12I0002 Resultado de la fiscalizacion del e... 04/01/2

AUX1210001 Informe de Fiscalizacion del expe... 04/01/2—,

i 1001210004 proyecto para subsanar 03/0 1/2}‘ = '
| [2) 1001210002  informe de test para firmar yo mi... 02/01/2 ~

| e JR———
Una vez firmada toda la documentacion, incluida esta ultima notificacion, la
Unidad de Gestién procedera al alta de la operacién en la aplicacién Galatea.

A partir de este momento, se comenzara la tramitacion de los expedientes
derivados de cada una de las Expresiones de Interés, segun los acuerdos
adoptados por la Junta de Gobierno Local de 1 de marzo de 2018.
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< FASE 3: TRAMITACION POSTERIOR  (EXPEDIENTES
DERIVADOS DE EXPRESIONES DE INTERES)

Cada expediente “Expresion de interés EIDUS” finalizado satisfactoriamente
sera el punto de partida para uno o varios expedientes relacionados.
Generalmente se tratara de expedientes de contratacion (puede haber
excepciones), que tendran que estar relacionados (de nuevo tramite
“Crear/Seleccionar expediente relacionado”) con el de su Edl, marcada su
financiacion EIDUS en los campos suplementarios y cumpliran los requisitos
especificos de formatos y papeleria tal como indica el “Manual de
Comunicacion e Imagen EIDUS CORUNA”, aprobado en JGL de 1 de marzo de
2018. Es obligatorio utilizar la plantilla basica EIDUS, disponible en:

=l LI Clasificaciones de Documentos
=l LJGeneral (Normalizados para mi entidad)
Entrada | Entrada
Salida | Saida
=l i |nterno | Interno
—JActas
I Acuerdos
—ICertificados
IClasificacién Defecto Interno
—Comunicaciones Internas
I Contratos
I Convenios
I Convocatorias
IDecretos
IDiligencias
—Documentos contables
—IFacturas
—IFiscalizaciones
IFoliado digital
= LJInforme Eidus Corufia
DECA
Declaracion conformidad DECA
Expresion interes Eidus Corufia
Informe basico valoracién Edl

Plantilla Logos Eidus Coruia
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También se habra de cubrir, en los expedientes de contratacion, el Campo
Suplementario Codigo de programa de financiaciobn con el valor
“Financiacion con fondos de la UE” y Programa de financiacion europea con
el valor “Edusi”.

Valor del Campo Suplementario

CAMPOS VERIFICAR

@ Sincronizacién automatica PLAGSP

@ Expediente: Codigo Contratacion | |

00 TIPO-SUBTIPO

@ Tipe Subprocedimiente Abierto |Nnrma\

@ Tipe Contrato |‘° ervicios

L & el

@ Subtipo Contrato de Servicios |Een-'|c|os de tel on

001 FINANCIACION

@ * Chdigo de programa de financiacisn |Finan:\a-:\én con fondos de la UE Ll

[@) Programs de nanciacién curopea
01 PREPARACION

@ = Contrato sujeto a regulacion armonizada |Eelec:mr|ar o

@ * Directiva de aplicacion [Seteccionar ~]

El expediente de contratacion (o transferencia de crédito, o encomienda de
gestion....) seguira su curso normal, observando los requisitos recogidos en el
Manual de Comunicacion e Imagen de EidusCoruiia. De esta tramitacion se
extraera la documentacion necesaria para asegurar la auditoria a través de
Alfresco.

En relacion con los expedientes de contratacién relacionados con cada
Operacién, hay que tener en cuenta lo que se recoge en el documento DECA,
apartado 7.17 “Requisitos especificos de los productos o servicios que deben
obtenerse con la operacidbn que es receptora de ayuda en el DECA’,
concretamente en los puntos 7y 9:

7. Las acciones concretas derivadas de esta operacidbn contaran
NECESARIAMENTE con un informe de la Unidad de Gestion EidusCorufia
relativo a la vinculacion de la accién concreta a desarrollar con la operacion
aprobada ya que los productos que deben obtenerse con la operacion
deben ser los que efectivamente se recogen en los pliegos reguladores del
contrato (0 en los contratos mismos) que contempla dicha operacién, ya
gue ha sido comprobada por parte de la Unidad de Gestion su
subvencionabilidad previa.

9. Asimismo, en el proceso de obtencién de los productos debera tenerse en
cuenta por parte de la unidad ejecutora toda la normativa nacional y
comunitaria aplicable a esos productos, especialmente la relacionada con la
informacion y publicidad de la cofinanciacion FEDER de los mismos.

La informacion indicada en este punto 9 se podra obtener en la propia pagina
web de la estrategia EidusCoruia: www.coruna.gal/eidus
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En conclusion: 0

La peticion de informe se realiza a través del tramite “Peticion de informe a
Negociado” de Alcaldia, y tiene que ser renombrado como “Peticion de Informe

de Vinculacién a Oﬁeracic’)n”. El - Fara este tramite se denomina 0

Opciones de Bisqueda

Basqueda rapida por En el Negociado
informe x| [Jsélo Modelos EDU - EDUSI
m Relacion [Clompleta

=l @ Entrada | Entrada
DInformes/Dictdmenes
B Salida | Saida
=l 8 Interno | Interno
[IContrato Abierto. Informe inicio tramitacién contratacion
LI Contrato Menor. Informe necesidad gasto
LiInforme basico valoracién EdI
Informe de la Intervencion General
DInforme Eidus Corufia
1Informe en blanco
L1Informe necesidad menor DA 9
LiInforme vinculacién a operacién
Informes
(__1Peticién Informe vinculacion a Operacion J
=l D Especifica (Normalizados para mi dependencia o negociado)
<

Finalmente, si hubiera expedientes derivados de la ejecucion de los servicios
contratados (p.e. “Gestion de un curso X’ organizado por el adjudicatario

dentro de un contrato de prestacion de servicio financiado por Eidus), estos se
deberan ,

de nuevo, con el objetivo de tener relacionada toda la secuencia desde la
convocatoria hasta el desarrollo de la actividad o la ejecucién de la obra.
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2 TRAMITACION DE EXPEDIENTES DE “Estrategia de
Ciudad” EIDUS no incluidos en el Plan de
Implementacion

Toda la tramitacion anterior se refiere a lineas de actuacién, operaciones y
contratos amparados por el Plan de Implementacion, es decir, con financiacion
efectiva de fondos FEDER. Sin embargo, la estrategia EidusCorufia incluye un
plan complementario financiado por el Ayuntamiento de A Corufia, y que a su
vez requiere seguimiento y unos requisitos de tramitacion:

1. Forma de identificarlos: (EN ESTUDIO) se ha planteado al desarrollador
de OpenCertiac la creacion de campos suplementarios a nivel de
Entidad (para todo el ayuntamiento). Por ejemplo: Campo “Agrupacion
de expedientes” que figurara en todos los expedientes del ayuntamiento.
No seré obligatorio. Campo desplegable, de seleccién de uno o varios
valores. Se podra utilizar para resolver esta problematica especifica y
otras similares a nivel ayuntamiento.

2. Requisitos de estos expedientes: los expedientes que no formen parte
del Plan de Implementacién, pero si de la Estrategia, a su vez, podran
ser susceptibles de ser financiados con fondos FEDER o no. Si pudieran
encajar, se pedira informe a la Unidad de Gestion, que informara de
coémo sequir la tramitacion.

| :Estaguiase actualiza periédicamentel Recomendamos consultar con

frecuencia el gnlace a esta Gula que figura en la web EidusCorufa para
mantenerse al dia de las posibles actualizaciones.

4
- | )
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RESUMEN PASOS IMPRESCINDIBLES

1. Iniciar un expediente del tipo “Expresién de interés EIDUS”

2. Cubrir la “Descripcién del expediente” siguiendo este patron: “LAX-OpXX
descripcion breve de la operaciéon”. Ej. “LA18-Op18.1 Eficiencia Energética”.

3. “Crear/Seleccionar expediente relacionado” y enlazar el nuevo expediente EdI con
el de la convocatoria: 000/2018/9

4. Renombrar el tramite con el texto “Relacion con expediente de Lanzamiento y
EdIs EidusCorufia — 000/2018/9”.

o 5. Seleccionar este expediente y finalizar la tarea.
>
:) 6. Redactar la EdI utilizando la plantilla “Redaccién Expresion de Interés EIDUS”
L
2 7. Cambiar el texto en la casilla “Asunto”, indicando la LA (Linea de Actuacion)
L
8. Redactar y poner a las firmas oportunas.
9. Realizar el tramite “Peticion de informe a Negociado” de Alcaldia y renombrar con
el texto “Peticion de Informe a UdG EDUSI”
10. Asignar Instructor a la peticién de informe y avanzar la tarea. Confirmar el pase a
instruccion
11. (La Unidad de Gestion contintia tramitando el expediente y remite el documento
de aceptaciéon del DECA a la Unidad Ejecutora)
12. Firmar el Documento de Aceptacion de las Condiciones de la Ayuda (DECA).
13. Relacionar los expedientes de contratacion con el expediente de su EdlI,
14. Es obligatorio utilizar la plantilla basica EIDUS en todos los documentos
15. La Unidad Ejecutora (UE) pedira obligatoriamente a la UdG Informe de
Vinculacién a Operacion y renombrara el tramite con el texto “Peticion de Informe
™ de Vinculacion a Operacion”, cuyo modelo tiene la misma denominacion.
L
2 16. Aliniciar los expedientes de contratacion, se cubriran los Campos Suplementarios:
L

- Caddigo de programa de financiacién con el valor “Financiaciéon con fondos UE”
- Programa de financiacion europea con el valor “Edusi”.

17. Consultar con frecuencia el apartado PUBLICACIONES en el siguiente enlace:
http://www.coruna.gal/eidus/es/comunicacion/acciones-de-comunicacion
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