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Ayuntamiento de Rivas Vaciamadrid

Sello de Administracién (1 de 1)
Fecha Firma: 05/02/2025

K3

Instruccion adoptada mediante acuerdo de Junta de Gobierno Local,

RIVAS en fecha 6 de febrero de 2025.
VACIAMADRID

Instruccion de Servicio para la Adecuacion e Implementacion de las Normas
Establecidas en las Bases de Ejecucion del Presupuesto a los Mecanismos de Control
Interno del Ayuntamiento de Rivas-Vaciamadrid

Capitulo I: Introduccién

El control interno, regulado en el articulo 213 del texto refundido de la Ley Reguladora
de las Haciendas Locales, aprobado por el Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de
marzo, y desarrollado por el Real Decreto 424/2017, de 28 de abril, por el que se
regula el régimen juridico del control interno en las entidades del Sector Publico Local,
es el ejercido en las Entidades Locales respecto de su gestion econémica, y, en su caso,
la de los organismos auténomos y de las sociedades mercantiles de ellas dependientes,
en su triple acepcion de funcion interventora, control financiero y controles de eficacia
y eficiencia.

De acuerdo con lo recogido en el articulo 3 del referido Real Decreto 424/2017, de 28
de abril, por el que se regula el régimen juridico del control interno en las entidades
del Sector Publico Local y en consonancia con lo recogido en el articulo 214 del Texto
Refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales, aprobado por el Real
Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, el objeto de la funcién interventora sera
controlar los actos de la Entidad Local y de sus organismos autonomos, cualquiera que
sea su calificacién, que den lugar al reconocimiento de derechos o a la realizacién de
gastos, asi como los ingresos y pagos que de ellos se deriven, y la inversién o aplicacion
en general de sus fondos publicos, con el fin de asegurar que su gestion se ajuste a las
disposiciones aplicables en cada caso.

De conformidad con lo previsto en el articulo 165 del texto refundido de la Ley
reguladora de las Haciendas Locales, aprobado por Real decreto legislativo 2/2004, de
5 de marzo, y en el articulo 9 del Real Decreto 500/1990, de 20 de abril, que desarrolla
la norma legal en materia presupuestaria, el Ayuntamiento de Rivas Vaciamadrid
anualmente aprueba junto con la Presupuesto municipal las Bases de Ejecucion
Presupuestaria teniendo por objeto la adaptacion de las disposiciones generales en
materia presupuestaria a la organizacién y caracteristicas del Ayuntamiento de Rivas
Vaciamadrid, el cual velara por una adecuada ejecucién presupuestaria y porque se
observe y cumpla el presupuesto por los centros gestores y servicios correspondientes,
con arreglo a las disposiciones legales vigentes, a los acuerdos adoptados o que se
puedan adoptar en esta materia, a las disposiciones de las Ordenanzas de los
diferentes recursos, a las citadas Bases de Ejecuciéon aprobadas anualmente y a los
diversas instrucciones, protocolos, planes y procedimientos aprobadas para la gestién
de ingresos y gastos.
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Por otro lado, la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico,
en su articulo 6 establece que:

Articulo 6. Instrucciones y drdenes de servicio.

1. Los drganos administrativos podrdn dirigir las actividades de sus drganos
jerdrquicamente dependientes mediante instrucciones y drdenes de servicio. Cuando
una disposicion especifica asi lo establezca, o se estime conveniente por razon de los
destinatarios o de los efectos que puedan producirse, las instrucciones y ordenes de
servicio se publicardn en el boletin oficial que corresponda, sin perjuicio de su difusion
de acuerdo con lo previsto en la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia,
acceso a la informacion publica y buen gobierno.

2. El incumplimiento de las instrucciones u drdenes de servicio no afecta por si’ solo a la
validez de los actos dictados por los drganos administrativos, sin perjuicio de la
responsabilidad disciplinaria en que se pueda incurrir.

La Intervenciéon Municipal del Ayuntamiento de Rivas Vaciamadrid ha optado por la
fiscalizacién plena, una decision que garantiza un mayor control en la gestién de los
recursos publicos. No obstante, esta eleccién, en comparacién con la fiscalizacién
limitada previa, puede ralentizar algunos procesos administrativos y mas si tenemos en
cuenta el aumento del volumen de expedientes en los Gltimos anos. Para evitar
posibles retrasos que puedan afectar al funcionamiento del Ayuntamiento, es
fundamental adaptar los procedimientos relacionados con el reconocimiento de
derechos, la ejecucién de gastos y la gestion de ingresos y pagos, asegurando asi una
administracion eficiente y agil sin comprometer el rigor fiscalizador.

Asi, con el fin de disponer de un modelo de control eficaz en virtud del articulo 3.3 del
Real Decreto 424/2017, de 28 de abril, por el que se regula el régimen juridico del
control interno en las entidades del Sector Publico Local, y en virtud de la potestad de
los 6rganos administrativos establecida en el articulo 6 de la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, de dirigir las actividades de sus
organos jerarquicamente dependientes mediante instrucciones y érdenes de servicio
mediante instrucciones y érdenes de servicio, con la presente Instruccién esta Entidad
Local pretende la mejora en los mecanismos de gestién y control interno, en aras de
una mayor eficacia y agilidad administrativa en la aplicacion de las Bases de Ejecucién
del Presupuesto Municipal y en la tramitacion de los expedientes con ellas
relacionados.

Articulo 1. Objeto.

La Instruccion tiene por objeto establecer normas y procedimientos que permitan la
adecuacion de lo establecido en las Bases de Ejecuciéon del Presupuesto del
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Ayuntamiento de Rivas-Vaciamadrid al sistema de control interno regulado por el Real
Decreto 424/2017, de 28 de abril. Asimismo, y busca agilizar la tramitacion
administrativa, facilitar los trabajos de control interno, asegurar el cumplimiento de los
plazos y fomentar la formacién del personal en la materia.

Articulo 2. Ambito de aplicacién.

La presente Instruccién sera de aplicacion a todos los Organos, Servicios y Unidades
Administrativas del Ayuntamiento de Rivas-Vaciamadrid incluidos en los procesos
vinculados al reconocimiento de derechos o a la realizaciéon de gastos, asi como los
ingresos y pagos que de ellos se deriven, y la inversién o aplicaciéon en general de sus
fondos publicos.

Tal y como indican la Bases de Ejecucion del Presupuesto del Ayuntamiento de Rivas
Vaciamadrid para el ejercicio 2025 en su base 50, en el Ayuntamiento y en sus
Sociedades Mercantiles dependientes, se ejerceran las funciones de control interno en
su triple acepcién de funcién interventora, funcién de control financiero y funciéon de
control de eficacia (articulo 213 del Texto Refundido de la Ley Reguladora de las
Haciendas Locales). El ejercicio de la funcion interventora se llevard a cabo
directamente por la Intervencién.

Al respecto las siguientes disposiciones sélo se refieren a la funcién interventora, por
lo que solo resultardn de aplicacién para el Ayuntamiento de Rivas Vaciamadrid.
Asimismo, la Instruccién serd complementaria al Plan anual de Control Financiero de
obligada elaboracion segun regula el Real Decreto 424/2017, de 28 de abril, por el que
se regula el régimen juridico del control interno en las entidades del Sector Publico
Local.

Capitulo II: Directrices Generales.
Articulo 3. Principios rectores.

El personal funcionario que tenga a su cargo la funcién interventora, de control
financiero y de eficacia, ejercera su funcion con plena independencia y podra recabar
cuantos antecedentes consideren necesarios, efectuar el examen y comprobaciéon de
los libros, cuentas y documentos que consideren precisos, verificar arqueos y
recuentos y solicitar de quien corresponda, cuando la naturaleza del acto, documento
o expediente que deba ser intervenido lo requiera, los informes técnicos y
asesoramiento que estime necesarios.

Se entiende por fiscalizacion/intervencién previa la facultad que compete a Ia
Intervencién de examinar, antes de que se dicte el correspondiente acuerdo o
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resolucion, todo acto, documento o expediente susceptible de producir derechos u
obligaciones de contenido econémico o movimiento de fondos o valores, con el fin de
asegurar, segln el procedimiento legalmente establecido, su conformidad con las
disposiciones aplicables en cada caso.

Los procedimientos y normas marcadas por la presente Instruccién se regiran por los
principios de eficacia, eficiencia, transparencia y cumplimiento normativo.

Articulo 4. Coordinacion y seguimiento.

El seguimiento del cumplimiento de las normas de la presente Instruccién sera
realizado desde la Direccién General, debiendo las Coordinaciones de Servicio y las
Coordinaciones Administrativas llevar un seguimiento de los plazos establecidos en la
presente Instruccién, comunicando periédicamente a la Direccién General cualquier
incumplimiento que se produzca en procedimientos relativos al reconocimiento de
derechos o a la realizacién de gastos, asi como los ingresos y pagos que de ellos se
deriven.

Al objeto de realizar un seguimiento efectivo de los expedientes pendientes, las
necesidades relacionadas con la presente instruccion asi como coordinar las
prioridades de la organizacion se realizardn reuniones semanales periédicas, a
propuesta de la Direccion General, entre las Coordinaciones de Servicio y la
Intervencién Municipal.

Capitulo lll: Procedimientos Administrativos.
Articulo 5. Tramitacion de expedientes.

El 6rgano interventor recibira el expediente original completo, una vez reunidos todos
los justificantes y emitidos los informes preceptivos, de forma que se esté en
disposicion de que se dicte acuerdo por quien corresponda. La Intervencién fiscalizara
el expediente en el plazo maximo de diez dias, a contar desde el siguiente a la fecha de
recepcién. Este plazo se reducird a cinco dias cuando se haya declarado urgente la
tramitacién por la Direccion General.

Se establece en esta Instruccion como prioritarios y urgentes al objeto de la reduccién
del plazo, los siguientes expedientes: el pago de la némina de la plantilla municipal, el
pago de las ayudas sociales de emergencia de servicios sociales, el pago de Seguridad
Social de la plantilla municipal, el pago a la Agencia Tributaria, los expedientes de
sustitucion de efectivos de Recursos Humanos, la reposicién de la caja fija, el pago de
gastos relacionados con viajes institucionales ya sean por pago a justificar o por
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justificacién de gastos a posteriori y el pago de las transferencias mensuales a las
empresas publicas.

Cuando la Intervencion, recabe asesoramiento juridico o los informes técnicos que
considere necesarios, asi como los antecedentes y documentos necesarios para el
ejercicio de sus funciones de control interno, se suspenderan los plazos mencionados.

Todo expediente con observaciones o reparos por parte de la Intervencién debera
devolverse con la relacion completa de las deficiencias detectadas. El servicio
dispondra de un plazo de cinco dias para realizar las correcciones en el expediente.
Una vez el expediente vuelva a estar en fiscalizacién la Intervencion dispondra de cinco
dias para revisar de nuevo las modificaciones realizadas por los servicios, sin
posibilidad de afadir nuevas deficiencias no indicadas en la devolucién inicial, a
excepcion de que la correccion realizada ocasione nuevas deficiencias que no hubiesen
podido detectarse en la fiscalizacion inicial.

Si la Intervenciéon considera que el expediente objeto de fiscalizacién se ajusta a la
legalidad, podra hacer constar su conformidad, mediante diligencia firmada, sin
necesidad de emitir informe motivandolo.

En los supuestos en los que la Intervencién fuera preceptiva y se hubiese omitido, no
se podra comprometer gasto, reconocer la obligacién, ni tramitar el pago, ni intervenir
favorablemente estas actuaciones hasta que se conozca y resuelva dicha omision en
los términos del art 28 del RD 424/2017. En estos casos el érgano interventor pondra
de manifiesto dicha circunstancia al érgano gestor en un informe, que no tendra
naturaleza de fiscalizacidon, para su elevacién al Pleno o a la Alcaldia-Presidencia, segun
proceda, y se determine la continuidad o no del procedimiento.

Articulo 6. Procedimientos para la tramitacion de gastos.

1. Todo acto administrativo que conlleve gasto deberd iniciarse a través del
programa de gestidon de expedientes, salvo indicacidon expresa de la Direccién
General. Cualquier correo electrénico, observaciéon o indicacion que no esté
incluida en el expediente no tendra efecto al objeto del calculo de plazos.

2. De acuerdo con el articulo 17 del Real Decreto 424/2017, de 28 de abril, por el que
se regula el régimen juridico del control interno en las entidades del Sector Publico
Local:

No estaran sometidos a la fiscalizacion previa prevista en el articulo 7.1.a):

- Los contratos menores.
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- Los gastos de caracter periédico y demas de tracto sucesivo, una vez
fiscalizado el gasto correspondiente al periodo inicial del acto o contrato del
gue deriven o sus modificaciones.

- Los gastos menores de 3.005,06 euros que, de acuerdo con la normativa
vigente, se hagan efectivos a través del sistema de anticipos de caja fija.

En todos los expedientes relativos a este tipo de gastos, y al objeto de la
comprobacion de existencia de crédito adecuado y suficiente para poder realizar
la aprobacién del gasto, deberd constar en el expediente retencion de crédito
realizada en el programa contable, con la firma necesaria de la Intervencion
Municipal, o en delegacion, por el personal técnico de la Concejalia de Hacienda.
En el caso de no poderse realizar la retencién de crédito por el servicio, se
realizara propuesta de gasto con la firma necesaria de la Intervencién Municipal, o
en delegacion, por el personal técnico de la Concejalia de Hacienda.

3. El plazo de elaboracion y firma de los documentos contables y las propuestas de
gasto serd el mismo que el indicado para los expedientes: de diez dias, a contar
desde el siguiente a la fecha de recepcién.

Articulo 7. Procedimientos para la tramitacién de ingresos.

La fiscalizacién previa de los derechos e ingresos de la Tesoreria se sustituye por el
control inherente a la toma de razén en contabilidad y el control posterior ejercido
mediante el control financiero, tal y como autoriza el articulo 9 del Real Decreto
424/2017, de 28 de abril, a excepcion de las devoluciones de ingresos indebidos que si
llevaran fiscalizacién previa. Esta fiscalizacion se ejercerd en dos momentos diferentes:

1) La toma de razéon en la contabilidad de la Entidad Local o de sus organismos
auténomos, de los actos generadores de derechos e ingresos en la Tesoreria.

2) Mediante actuaciones de control financiero que deben realizarse con caracter
posterior.

La toma de razén de contabilidad se efectuara a la vista de toda operacién de gestién
econémico-presupuestaria, mediante la incorporacion al sistema de informacion
contable a través de los documentos contables correspondientes. Asi, cada Area o
Servicio de la Entidad Local iniciara el correspondiente expediente que hara llegar a
Intervencién siguiendo el iter procedimental habitual para su toma de razén en
contabilidad. El 6rgano interventor efectuara la verificacion y contabilizacién de los
documentos contables en el plazo de diez dias habiles desde que los mismos lleguen a
las dependencias. A estos efectos, el computo del plazo citado se iniciara el dia

Ayuntamiento de Rivas-Vaciamadrid. Plaza de la Constitucion, 1 - 28522 Rivas-Vaciamadrid (Madrid) - 91 670 00 00 - info@rivasciudad.es

NUmero: 2025-0076 Fecha: 05/02/2025

COPIA ADMON

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 6 de 14

Yo}
P4
[
e
[ae}
z
w
=
»
o
74
a
N
N
>
Tel
a
[©)
-
m
<
Q
(&)
o
=
9
o
©
=l
o
>
o
Q
o

Verificacion: https://rivasciudad.sedelectronica.es/




RIVAS
VACIAMADRID

siguiente a la fecha de recepcion de los documentos contables y una vez se disponga
de la totalidad de los documentos necesarios. En el caso de que las operaciones sean
registradas a partir de los datos contenidos en soportes electrénicos, informaticos o
telematicos, la diligencia de toma en razén se sustituira por los oportunos procesos de
validacién en el sistema de informacién contable, mediante los cuales, cada una de las
operaciones queden referenciadas en relacién con las anotaciones contables que se
hayan producido.

El ejercicio del control posterior o financiero se llevard a cabo mediante técnicas de
auditoria y muestreo.

En el caso de que en el ejercicio de la funcién interventora el érgano interventor se
manifestase en desacuerdo con el fondo o con la forma de los actos, documentos o
expedientes examinados y la disconformidad se refiera al reconocimiento o liquidaciéon
de derechos a favor de las Entidades Locales o sus organismos auténomos, asi como a
la anulacién de derechos, la oposicién se formalizard en nota de reparo que en ningln
caso suspendera la tramitacién del expediente.

Articulo 8. Plazos maximos en la tramitaciéon de expedientes.
Se establecen los siguientes plazos maximos en la tramitacién de los expedientes:

I.  Pagos ordinarios de facturas:
Plazo maximo: 30 dias desde la conformidad de la factura (art. 198.4 y 210.4
de la LCSP).
1. CONTABILIDAD: Para la descarga de FACE, verificacién, carga en SPAl y
asignacion a Concejalia. 2 dias.
2. SERVICIOS: Para la recepcion, conformidad, elaboracion del Informe
Técnico (L.T.) y su remision. 10 dias.
3. CONTABILIDAD: Para la comprobaciéon del I.T., Para la elaboracion del
Decreto de Reconocimiento y relacién contable de Obligaciones. 3 dias.
4. DECRETO DE RECONOCIMIENTO Y RELACION CONTABLE DE
OBLIGACIONES: Para la fiscalizaciéon y sus correspondientes firmas por
parte de la Interventora y Concejal. 10 dias.
CONTABILIZACION DEFINITIVA: 1 dia.
6. TESORERIA: Para la elaboracion del Decreto de Ordenacién y relacién
contable de Pagos. 3 dias
7. DECRETO DE ORDENACION Y RELACION CONTABLE DE PAGOS: Para sus
correspondientes firmas por parte de la Interventora, Concejal y
Tesorera. 2 dias.
8. TESORERIA: Para la elaboracién de la emision. 2 dias.
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9. EMISION: Para las correspondientes comprobaciones y firmas por parte
de la Tesorera, Interventora y Concejal. 2 dias.

Il. Pagos de Ayudas de Emergencias:
Plazo: 15 dias.

1. BIENESTAR SOCIAL: El dia 20 de cada mes elaboran las propuestas de
concesion.

2. BIENESTAR SOCIAL: El 23 de cada mes incorporan a DRIVE compartido
toda la documentacién necesaria que acompana a la propuesta de
concesion.

3. INTERVENCION: El 28 de cada mes, realiza las comprobaciones
necesarias para su conformidad. Aquellas que no sean correctas se dara
un plazo de dos dias a la Concejalia para la subsanacion, en el caso de
que no sea corregidas en dicho plazo no seran incorporadas al Decreto
Mensual.

4. BIENESTAR SOCIAL: El 30 de cada mes, realiza la R.C. en SPAI.

5. R.C.: El primer dia de cada mes debe estar firmado por la Jefatura de
Servicio, la Coordinacién del Area e Intervencion.

6. BIENESTAR SOCIAL: Elabora el Decreto Mensual de concesion en
GESTIONA.

7. PAGO: El dia 7 del mes siguiente serdn abonadas las ayudas.

lll. Pagos como consecuencia de sentencias con carga econdmica (pagos a
Juzgados):
Plazo: 60 dias (Art. 104.2 LICA)

1. SERVICIOS: Recepcionan la sentencia y en un plazo, nunca superior a 10
dias, acusan recibo de sentencia y participar al Juzgado del 6rgano
encargado de la ejecucion de la sentencia.

2. SERVICIOS: Para dar traslado del expediente (Gestiona) a la Secretaria
General. 2 dias.

3. SECRETARIA GENERAL: Para dar traslado del asunto a la siguiente Junta
de Gobierno para su dacién en cuenta. 15 dias.

4. SECRETARIA GENERAL: Para dar traslado a los Servicios competentes de
la correspondiente dacién, entre los que siempre deberdn estar
Intervencién y Tesoreria. 1 dia.

5. ASESORIA JURIDICA: Para la asignacién de la tarea de pago a
Intervencién. 1 dia.

6. ASESORIA JURIDICA: Para la actualizacion del Excel (expediente
11541/2024) compartido de seguimiento de sentencias. 2 dias.

7. INTERVENCION: Para las comprobaciones y fiscalizacién
correspondiente. 15 dias
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8. INTERVENCION/CONTABILIDAD: Para la contabilizacién y preparacién de
los Reconocimientos de las obligaciones. 5 dias.

9. ORDEN DE PAGO - EMISION: Para la preparaciéon, comprobaciones y
circuitos de firma. 15 dias.

10. TESORERIA: Para dar traslado del justificante de abono a la Asesoria
Juridica. 2 dias.

11. ASESORIA JURIDICA: Para la inclusién del justificante de abono en el
Expediente y puesta en conocimiento del Servicio que hubiera asumido
la direccidn letrada del asunto. 1 dia.

IV. Pagos de néminas:
Plazos: del 20 al 26 de cada mes. Pagas extras se abonaran 16 de junio y

diciembre.
LN
FASES FECHA S
Preparaciony Toda la documentacion estara en Intervencion 6 dias g
calculo habiles antes de pago efectivo previsto para el 27 de 3
cada mes, y si es inhabil, el pago seria el primer dia (ZD g
habil anterior, debiendo realizarse la firma de la S L
emision el dia 26 ) g
Fiscalizacion 5 dias habiles <C <
Tesoreria 1 dia habil antes del dia 26 de cada mes. <<
Recibos némina Ultimo dia del mes o s
Ot
Oz

V. Pagos de la Seguridad Social a cargo de la empresa:
Plazos: dos dias habiles antes del ultimo dia de pago oficial. Para una mejor
planificacién, este dia deberia de coincidir con el de pago de la némina del mes

en curso.

FASES FECHA

Preparacion y céalculo 6 dias habiles antes del tltimo dia del mes.

Fiscalizacién 4 dias habiles

Tesoreria 2 dias habiles antes del Gltimo dia de pago
oficial.

MUFACE, DERECHOS PASIVOS, Y

CUOTAS SINDICALES

Tesoreria 2 dias habiles anteriores al dia 15 de cada mes.
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VI. Devoluciones de ingresos con expedientes en GTT:
Plazos: 30 dias

1. TESORERIA: El dia 10 de cada mes el departamento preparara el
expediente de devolucion de ingresos con expedientes en GTT del mes
inmediatamente anterior, enviando a Intervencion los ficheros de
intercambio.

2. INTERVENCION: Para la comprobacion vy fiscalizacion, hasta el 20 de
cada mes.

3. CONTABILIDAD: Para la contabilizacion y preparacién de las relaciones.
Hasta el 22 de cada mes.

4. ORDEN DE PAGO - EMISION: para la preparacién, comprobaciones y
circuitos de firma. Hasta el Gltimo dia natural de cada mes.

VII. Plazos Gestion de Expedientes de Organizacién y Funcién Publica:

FASES DOCUMENTACION RESPONSABLE PLAZO
Informe motivado del
Servicio a instancia de la
Coordinacién o de Oficio,

Jef. de Servicio
y/o Coordinador/a | 1 dia

Incoacion | mediante tarea en Gestiona Area
Apertura del expediente Resp. Adm. OyFP | 2 dias
Direccién de
Dili ia de Inici . . 2di
iligencia de Inicio Servicio de OyFP ias
Técnico/a Medio
Informe Técnico/Juridico y/o Técnico/a 5 dias
Superior
., Técnico/a Medio .
Elaboracién . .. Mismo
Propuesta de Fiscalizacion y/o Técnico/a
. plazo
Superior

Revisién y validacion del

: N Resp. Adm. OyFP | 2di
expediente administrativo esp. Adm. Oy dias

Direccién de OyFP

Propuesta de resolucién N 1dia
y Coordinaciéon
e e Di iond ,
Propuesta de fiscalizacién |rch.|on © 1dia
Servicio de OyFP
Desarrollo —
T Intervenciéon ,
Fiscalizacién 10 dias
General
Firma del Decreto de Concejal/a de ,
., 2 dias
Resolucién OyFP
Finalizacion | Notificacién del Decreto Resp. Adm. OyFP | 2 dias
Comunicacién a los Resp. Adm. OyFP | Mismo

Ayuntamiento de Rivas-Vaciamadrid. Plaza de la Constitucion, 1 - 28522 Rivas-Vaciamadrid (Madrid) - 91 670 00 00 - info@rivasciudad.es

10

NUmero: 2025-0076 Fecha: 05/02/2025

COPIA ADMON

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 10 de 14

Céd. Validacion: PCCATFTGD5Y2ZDRPSTFN3FIN5
Verificacion: https://rivasciudad.sedelectronica.es/

E=

i

5 2y
| CI[#5.44 1]



RIVAS
VACIAMADRID

Servicios, néminas,

L . lazo
Informética, publicaciones... P

Finalizacion del Expediente Resp. Adm. OyFP | 1dia

Seguimiento, control y OyFP e 1diax
revision Intervencion semana

Capitulo IV: Informes de Intervencion.
Articulo 9. Obligacion de especificar efectos de reparos y observaciones.

En todos los informes de Intervencién se debera cumplir con lo dispuesto en el articulo
12 del Real Decreto 424/2017, de 28 de abril, por el que se regula el régimen juridico
de control interno en las entidades del Sector Publico Local, procediendo Gnicamente
el reparo suspensivo en los casos siguientes:

1. Cuando la disconformidad se refiera al reconocimiento o liquidacion de
derechos a favor de las entidades locales o sus organismos auténomos, la
oposicion se formalizard en nota de reparo que, en ningun caso, suspenderd la
tramitacion del expediente.

2. Si el reparo afecta a la disposicion de gastos, reconocimiento de obligaciones
u ordenacion de pagos, se suspenderd la tramitacion del expediente hasta que
aquél sea solventado en los siguientes casos:

a) Cuando se base en la insuficiencia de crédito o el propuesto no sea adecuado.
b) Cuando no hubieran sido fiscalizados los actos que dieron origen a las
ordenes de pago.

¢) En los casos de omision en el expediente de requisitos o trdmites esenciales.
d) Cuando el reparo derive de comprobaciones materiales de obras, suministros,
adquisiciones y servicios.

En el caso de que el reparo sea de este tipo se devolvera el expediente sin fiscalizar, a
través del programa de gestién de expediente, para su correccion por los servicios. Los
servicios responsables deberan remitir los expedientes corregidos a Intervencién en un
plazo maximo de cinco dias desde su devolucién, tal y como se indica en el articulo 5.

En el caso de que el reparo u observaciéon no sea suspensivo la intervencién municipal
realizara, a través del programa de gestién de expediente, Informe Favorable
Condicionado en el que se indicardn todas las observaciones que debe corregir el
organo gestor del expediente, quien dispondra de un plazo de tres dias para realizar
las correcciones oportunas y continuar la tramitacion del expediente, previa
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comprobacion por parte de la Intervencién Municipal, en el programa de gestién de
expediente, de que las correcciones son correctas (para ello dispondra de un plazo de
1 dia).

Capitulo V: Formacion y Capacitacion.
Articulo 10. Formacion obligatoria.

Desde el Area de Economia y Organizacion facilitaran formacion continua a la plantilla
municipal en materias relacionadas con la gestién de expedientes de gastos e ingresos,
la Direccion General coordinarad un plan anual de capacitacion en colaboracién con el
Departamento de Recursos Humanos en dos lineas: por un lado se realizara formacién
al personal técnico y al personal administrativo de Intervencién y Contabilidad del
Ayuntamiento en procedimientos y aplicaciones, y por otro, formacion a los servicios
para la ejecucién de los procedimientos relacionados con la gestiébn de estos
expedientes.

Las formaciones seran impartidas por el personal de los departamentos relacionados.
Desde la Direccion General en coordinacién con la Coordinacion de Servicio del Area
de Economia y Organizacién, se establecera el personal municipal que deberj realizar
la formacién.

En concreto y al objeto de la mejora en la ejecucion de los procedimientos por parte
de los servicios y de reducir plazos de tramitacion se organizaran, en el primer
semestre del ano 2025, sesiones formativas eminentemente practicas de 1,5 horas en
la Sala de Formacién del Edificio de Servicios Administrativos, al personal de los
distintos servicios municipales, organizadas por el area de Economia y Organizacién en
coordinacion con los Departamentos de Intervenciéon, Contratacién y Tesoreria
Municipal e impartidas por el personal de los departamentos correspondientes de
Intervencién, Tesoreria y Contratacion.

Los contenidos minimos de las sesiones formativas seran:

- Pagos a justificar.

- Justificacion subvenciones/convenios.

- Contratacién menory gim.

- Certificaciones de obra.

- Fiscalizacion previa JGL (contratacion mayor/convenios/subvenciones).
- Devoluciones de fianzas y garantias.

- Devolucién de ingresos indebidos.
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Articulo 11. Creacion de grupos de trabajo.

Al objeto de mejorar la eficiencia en la ejecucion del presupuesto y la tramitacién de
determinados expedientes relacionados con los gastos e ingresos municipales, se
crean los siguientes grupos de trabajo:

1. Grupo de trabajo de financiacion afectada y proyectos de gasto, compuesto
por dos integrantes del personal administrativo y dos integrantes del personal
técnico de los Departamentos de Intervencion, Contabilidad y Direccién
General, a designar por la Direccién General.

2. Grupo de trabajo de elaboracién y seguimiento presupuestario, compuesto
por dos integrantes del personal administrativo y dos integrantes del personal
técnico de los Departamentos de Intervencion y Contabilidad a designar por la
Direccion de Servicio de Hacienda y la Coordinacién del Area de Economia y
Organizacion

Las funciones, periodicidad de reuniones y seguimiento de los trabajos realizados se
definirdn en la primera reunién del grupo de trabajo, asi como las formaciones
necesarias para sus miembros.

Capitulo VI: Disposiciones Finales.

Articulo 12. Adaptacion de procedimientos y aplicativos.

1. Todos los procedimientos y protocolos existentes deberdn adecuarse a las
normas establecidas en esta Instruccion.

Cualquier modificacién de protocolos y procedimientos en los que se vean
afectados los procesos de control interno deberd contar en la fase de
elaboracion, y siempre antes de su aprobacién, con la participacion de la
Intervencién Municipal o técnico en quien delegue.

2. Los aplicativos informaticos a través de los cuales se tramitan los expedientes
deberan ser ajustados para garantizar la aplicacién efectiva de esta Instruccion.

Articulo 13. Evaluacion de la Instruccion.

El informe anual de control financiero incluird una evaluacion especifica sobre la
eficacia de los procedimientos establecidos en esta Instruccion.
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Al objeto de mejorar la eficacia de los procesos y la aplicacién correcta de esta
instruccién por los Servicios, asi como programar las formaciones que se consideren
necesarias, se realizara, a solicitud de la Direccién General y en coordinacién con los
responsables de las Coordinaciones de las Areas, auditorias aleatorias de expedientes
de cualquier tipo relacionados con el reconocimiento de derechos, la ejecucién de
gastos y la gestion de ingresos y pagos, asi mismo, se auditaran todos aquellos
expedientes que solicite la Comision Especial de Vigilancia de la Contrataciéon.

Desde la Direccion General se podran crear grupos de trabajo, asi como elaborar
protocolos e incluir anexos a la misma que se consideren necesarios para la correcta
ejecucién de la presente instruccién.

Articulo 14. Entrada en vigor.

La presente Instruccion entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion en la Junta
de Gobierno Local y su difusién en el Portal de Transparencia Municipal.
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