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	Objeto del procedimiento

	Llevar a cabo una modificación del “Manual Interno de Procesos y Procedimientos de la Autoridad de Certificación de los Programas Operativos financiados por el Fondo Europeo de Desarrollo Regional en el periodo de programación 2007-2013”, garantizando la trazabilidad de los cambios introducidos en el citado documento.

	

	Alcance y limitaciones

	1. A fin de mantener vigentes y válidos los procesos y procedimientos dispuestos para la gestión y el control de los Programas Operativos de FEDER y el de Fondo de Cohesión – FEDER a lo largo del actual periodo de programación, la Autoridad de Certificación procederá a actualizar el Manual a raíz de los cambios que pueda sufrir el sistema establecido. (O1) 

2. El sistema de actualización del Manual está diseñado de tal forma que permite mantener la trazabilidad de los cambios producidos, es decir, permite seguir las modificaciones que se puedan realizar durante toda la vida de los Programas Operativos articulados para el periodo 2007-2013, factor de esencial importancia de cara a la preservación de una pista de auditoría adecuada.  

3. Las partes del Manual que son más susceptibles de sufrir modificaciones son: el Bloque II que contiene las fichas de procedimientos (constituyendo la parte central del Manual) y el Anexo normativo incluido en el Bloque III.

4. En la presente ficha se indican los pasos a seguir para modificar las fichas de procedimientos existentes en el Manual o para incorporar una nueva ficha al mismo. 

5. El sistema de actualización del Manual se describe detalladamente en el apartado 2.5 del mismo.

	


Descripción
	Id.
	Quién
	Actividades/tareas: Qué y cómo
	Cuándo
	Anexos y soportes documentales

	1.1
	Cualquier unidad de la Autoridad de Certificación
	· Detecta la necesidad de incluir un nuevo procedimiento en el Manual o de modificar un procedimiento existente en el mismo, y se lo comunica a la Subdirección General de Certificación y Pagos. 
	
	

	1.2
	– 
	· Se produce un cambio que afecta al sistema de gestión y control de la Autoridad de Certificación documentado en el Manual de Procesos y Procedimientos. 
	
	

	1.2.1
	Unidad de la Autoridad de Certificación afectada por 
el cambio producido
	En función de las implicaciones que supone el cambio producido para el sistema de gestión y control existente, formula a la Subdirección General de Certificación y Pagos una propuesta motivada de: 

· Modificación de un procedimiento existente;

· Establecimiento de un nuevo procedimiento.
	
	

	2
	Subdirección General 
de Certificación y Pagos
	Analiza la propuesta. 
	
	

	3.1
	
	· En caso de conformidad, valida la modificación del procedimiento/el nuevo procedimiento, comunicándoselo a la unidad afectada por correo electrónico.
	
	

	3.2
	
	· En caso contrario, formula observaciones a la unidad afectada para que introduzca modificaciones pertinentes en el procedimiento objeto de definición. (O2)
	
	

	4
	Unidad de la Autoridad de Certificación afectada
	Documenta el procedimiento validado en una nueva ficha.
	
	

	5
	
	Numera y codifica la ficha generada. 
	
	

	5.1
	
	· En el caso de que se trate de un nuevo procedimiento: 

· A la ficha generada se le consigna el número siguiente al de la última ficha existente en el Manual. 

· Asigna un código alfabético que siga las iniciales de la denominación con la que se conozca el procedimiento. (O3)
	
	

	5.2
	
	· En el caso de que se trate de una modificación del procedimiento existente en el Manual: 

· A la ficha generada se le consigna el número siguiente al de la última ficha existente en el Manual. 

· El código es idéntico al de la ficha obsoleta. 
	
	

	5.2.1
	
	Consigna, en el pie de la ficha nueva y de la sustituida, la fecha en la que se produce la modificación, así como la referencia cruzada entre ambas, mecanismo que garantiza la trazabilidad de los cambios.
	
	

	5.2.2
	
	Archiva la ficha sustituida en el Anexo de Versiones Obsoletas, a fin de facilitar la localización de los procedimientos que han quedado inutilizados.
	
	Anexo de Versiones Obsoletas

	6
	
	Incluye la nueva ficha en el Manual.
	
	

	7
	
	Refleja los cambios producidos en la Tabla de Actualización, ubicada al comienzo del Manual. (O4)
	
	Tabla de Actualización

	8
	
	Informa, por correo electrónico, a todas las unidades de la Autoridad de Certificación de la actualización del Manual, proporcionando información detallada al respecto.  
	
	

	9
	
	Graba la nueva versión del Manual en la red común, sustituyendo para ello la versión anterior del Manual por la nueva.
	Inmediatamente después del paso n.º 9. 
	

	10
	
	En el caso de que cualquier otro organismo fuera afectado por el cambio producido, notifica a éstos, por correo electrónico, la modificación del Manual. 
	
	

	11
	Coordinación Fondos 2007
	Actualiza el Manual disponible en formato electrónico en el Canal Informativo de Fondos 2007, con indicación de que se han producido cambios en el mismo. 
	
	


	Normativa aplicable

	Reglamento (CE) n.º 1083/2006 del Consejo, de 11 de julio de 2006.
	Reglamento (CE) n.º 1828/2006 de la Comisión, de 8 de diciembre de 2006.

	Reglamento (CE) n.º 1080/2006 del Parlamento Europeo y del Consejo. 
	Reglamento (CE) n.º 1084/2006 del Consejo, de 11 de julio de 2006.

	

	Observaciones

	(O1) El sistema de gestión y control establecido por la Autoridad de Certificación puede verse afectado por las modificaciones en la normativa nacional o comunitaria, por los cambios en los procedimientos a nivel interno, etc.

	(O2) En caso de que considere necesario obtener información adicional, entrevista al personal de la unidad afectada. 

	(O3) Los dos o tres primeros dígitos del código que se asignan a un procedimiento hacen referencia al proceso (bloque de procedimientos), quedando los restantes reservados para la identificación del propio procedimiento. El código asignado debe permitir identificar con rapidez cada uno de los procedimientos que han sido definidos.

	(O4) En la Tabla de Actualización se indican los siguientes datos: el número de versión del Manual, los procedimientos afectados, los números de las fichas nueva y desechada, la fecha del cambio, y un breve resumen explicativo de la modificación. 


	Flujograma

	
	
	
	





























































































































	Nº de ficha:
	13
	
	Sustituye el día:

Sustituido el día: 
	____ de ______________ de 20____

____ de ______________ de 20____
	A la ficha:

Por ficha: 
	_______

_______
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