ANEXO III: MODELO DE DOCUMENTO DE COMUNICACIÓN  CON LOS ÓRGANOS GESTORES 
De acuerdo a lo previsto en el apartado 7.4.1 “Procedimiento de comunicación e inter-actuación con el órgano gestor“ del Manual de la Asistencia Técnica, el presente anexo, pretende establecer un modelo de procedimiento de comunicación e interacción con el órgano gestor; de modo que a partir del mismo, se elaboren los Manuales o Flujos de comunicación con los órganos gestores que se considere preciso.
Una vez realizados los mismos, deberán comunicarse tanto al Servicio de Verificación y control de la Dirección General de Fondos Europeos como a los órganos gestores que correspondan; e incluirlos en la FTP.
La elaboración de estos manuales de comunicación específicos, persiguen los siguientes objetivos:
• Indicar los actores que intervengan en los procedimientos de verificación estén al tanto del cauce de información establecido en el desarrollo de los trabajos.
• Determinar cómo se plasma y registra por cada una de las partes la entrada y salida de los expedientes.
• Contenido mínimo de un expediente, en función de su naturaleza administrativa.
• Formularios que se adjuntan a cada una de las fases por las que pasa el expediente.
• Rol de cada uno de los miembros de la asistencia técnica que intervienen en el procedimiento de verificación, canales de comunicación establecidos, tanto con la asistencia técnica como con la Dirección General de Fondos Europeos, en su caso; así como cualquier otro aspecto que se requiera en función de las cuestiones surgidas en estas reuniones iniciales.
A continuación se establece el modelo de documento de comunicación con los órganos gestores, con los apartados mínimos y alcance que debe tener el mismo, incluyéndose aspectos a cumplimentar según el caso (marcados con X), así como otros aspectos que se indican en rojo; o bien como indicaciones o ejemplo.
1. INTRODUCCIÓN
El presente documento ha sido confeccionado con el fin general de establecer un procedimiento de comunicación e interactuación específico entre el equipo de la asistencia técnica y los Órganos Gestores que tramitan expedientes cofinanciados con Fondos Europeos de la Consejería de XXXXXXXXXXXXXXX.
Con este procedimiento de comunicación e interactuación se pretende más concretamente:
· Establecer unos canales y procedimientos de comunicación ciertos y determinados.
· Conseguir el entendimiento de los trabajos por parte de los Órganos Gestores de la Consejería y del personal de la asistencia técnica asignado a los mismos.
· Posibilitar que dichos canales y procedimientos se mantengan en el tiempo con independencia de los cambios que se puedan producir en la estructura o interlocutores de los Órganos Gestores de la Consejería, así como en los miembros del equipo de la asistencia técnica.
2. ORGANOS GESTORES.
Los principales Órganos Gestores de la Consejería de XXXXXXXXXXXXXX que tramitan expedientes cofinanciados con Fondos son:
· XXXXXXXXXXXXXX
· XXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXX
3. TIPOLOGIA DE EXPEDIENTES.
Expedientes tramitados por XXXXXXXXXXXXXX
· Contratos abiertos de suministros y/o de servicios.
· Contratos de bienes homologados.
Expedientes tramitados por XXXXXXXXXXXXXX
· Nominas presupuestarias del personal interino.
Expedientes tramitados por la XXXXXXXXXXXXXX
· Dietas de asistencia a controles y reuniones.
4. MEDIOS ASIGNADOS DE LA ASISTENCIA TÉCNICA.
Para la verificación administrativa de los expedientes tramitados por los Órganos Gestores señalados se asigna a X técnicos de verificación, los cuales estarán bajo la supervisión de un coordinador de equipo, y que dependerá dicha asignación de la distribución de la carga de trabajo y a las instrucciones al respecto del Servicio de Verificación y Control de la Dirección General de Fondos Europeos.
El/los técnico/s de verificación se encuentra ubicado en la sede del órgano gestor, situada en XXXXXXXX; y el coordinador de equipo si bien se desplazará semanalmente al órgano gestor, se encuentran situado en las dependencias de la Dirección General de Fondos Europeos.
5. PROCESO DE VERIFICACIÓN DE EXPEDIENTES.
(Particularizar este punto en función de los diferentes órganos gestores o entes instrumentales si es necesario. Asimismo, indicar si procede dentro de un mismo órgano gestor, como es el flujo de comunicación con verificación, en los casos que determinada documentación se aporta por un servicio o departamento determinado y otra por otro; como por ejemplo: Servicio contratación para los expedientes de contratación, servicio técnico correspondiente, para la documentación específica derivada de la ejecución de los expedientes).
5.1. ETAPAS DEL PROCESO DE VERIFICACIÓN
(Incluir si procede el proceso previo de registro de entrada y salida de los expedientes, como se recepcionan por verificación los mismos y como se devuelven una vez verificados al órgano gestor)
El proceso de verificación se inicia en el momento en el que los Órganos Gestores señalados facilitan al técnico de verificación el expediente administrativo junto con sus correspondientes formularios FE14 y/o FE08.
En este caso concreto, es el servicio de contratación (o el que corresponda) de la XXXXXXX el que canaliza el flujo de expedientes tramitados por cada uno de los Órganos Gestores, poniéndolos a disposición del técnico de verificación.
En esta fase inicial, el técnico de verificación recibe por correo electrónico la documentación administrativa de los expedientes a verificar. En los casos en los que se requiera por parte de la XXXXXXXX, el técnico de verificación confirmará la correcta recepción de la documentación.
Una vez recibida la documentación, el técnico asignado comenzará con el análisis y verificación de la documentación del expediente, incluidos los distintos formularios. En el caso de que surjan dudas o incidencias durante la verificación, las mismas serán tratadas con el coordinador de equipo.
Finalizada la verificación, el técnico tendrá que elegir entre una de las siguientes opciones:
1. Firmar el formulario sin observaciones.
2. Firmar el formulario con observaciones. 
3. Firmar el formulario  recomendando la no certificabilidad del gasto (parcial o total). 
4. No firmar el formulario, solicitando aclaraciones o documentación adicional a la ya aportada.
5. Firmar el formulario condicionando la certificación del gasto a la comprobación y cumplimiento de algún requisito determinado. 
Una vez elegido el resultado de la verificación, el técnico firmará el correspondiente informe de resultados que se anexará al formulario relacionado (firmado o no) y procederá a la entrega física de dichos documentos en el servicio de XXXXXXX de la XXXXXXX XXXXXXX.
Durante las distintas fases señaladas, el técnico de verificación llevará un control de la documentación recibida de los expedientes y de las fechas de entrada y salida de los mismos, asimismo registrará en la base de datos GIRO y en la FTP los resultados de la verificación.
5.2. CONTENIDO MINIMO DE UN EXPEDIENTE EN FUNCIÓN DE SU NATURALEZA ADMINISTRATIVA.
Especificar en función del fondo que corresponda (FEDER/FSE) y de los tipos de expedientes).
5.3. FORMULARIOS QUE SE ADJUNTAN A CADA UNA DE LAS FASES POR LAS QUE PASA EL EXPEDIENTE.
En relación con las tareas de verificación administrativa, en todo expediente gestionado con cofinanciación de la Unión Europea deberá incluirse la certificación acreditativa de la comprobación del cumplimiento de la normativa comunitaria, de acuerdo con las listas de comprobación establecidas en los siguientes modelos:
· Modelos FE14: Lista de comprobación de contratos.
En aquellas operaciones que se instrumenten a través de expedientes de contratación, se cumplimentará, para cada contrato la lista de comprobación de contratos.
· Modelo FE08: Lista de comprobación de gastos certificados.
Toda documento contable de pago en firme de justificación previa “ADO”, “DO”, “O” y  documento contable “J”, por la que se proceda a justificar un libramiento expedido con el carácter de “en firme de justificación diferida” o “a justificar”, deberá ir acompañada de la lista de comprobación de gasto certificado.
Existen dos modelos: FE08 (I) (FEDER) y FE08 (II) (FSE).
· Modelo FE15: Lista de Verificación del artículo 125 (verificaciones sobre el terreno o in situ).
Para toda operación que sea sometida a verificación conforme a lo previsto en el artículo 125.5 del Reglamento (UE) nº 1303/2013, de 17 de diciembre, el responsable de la verificación deberá cumplimentar este modelo.
5.4. PROCEDIMIENTO DEVOLUCIÓN EXPEDIENTES VERIFICADOS
Especificar como se recepciona por parte del órgano gestor los expedientes, una vez ha finalizado la verificación correspondiente en función del resultado del mismo.
