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1. Introduccion

Un manual de procedimientos es un documento que contiene las reglas y pautas
sobre coémo deben ejecutarse los procesos en una empresa; permite administrary
guiar sus operaciones, estrategias y flujos de trabajo hacia resultados 6ptimos, asi
como mantener estandares de calidad y eficiencia.

La estandarizacién de los procedimientos conlleva una serie de beneficios
esenciales que contribuyen a la eficiencia y la calidad del trabajo. Al establecer un
conjunto claro y consistente de pasos para realizar tareas especificas, se asegura
la coherencia en los resultados, se reduce la posibilidad de errores y se optimiza el
uso de recursos y tiempo.

Un manual de procedimientos tiene las siguientes ventajas para la Sociedad:

- Estandarizacién: establece procesos consistentes y uniformes en toda la
organizacion, lo que garantiza la calidad y la coherencia en la ejecucion de
tareas.

- Claridad: proporciona una guia detallada sobre cdmo realizar cada tarea,
reduciendo la ambigliedad y las confusiones entre los empleados.

- Eficiencia: al definir los pasos a seguir en cada proceso, se minimizan los
tiempos muertos y se optimiza el uso de recursos.

- Formacidény capacitacion: facilita el entrenamiento de nuevos empleados al
proporcionarles una referencia clara de los procedimientos a seguir.

- Mejora continua: permite identificar areas de mejora y actualizar los
procesos segun sea necesario, promoviendo asi la evoluciony lainnovacion
dentro de la organizacion.

- Cumplimiento normativo: ayuda a asegurar el cumplimiento de
regulaciones y estandares internos y externos, reduciendo el riesgo de
errores y sanciones legales."

Este documento contiene informacién detallada y sistematica para la ejecucion de
las distintas actividades y/o procesos que se dan en CINCO, S.A. con el fin de lograr
con cada uno de ellos un objetivo especifico, incluyendo a las unidades que
participan en los mismos.

Este manual de procedimientos permite a CINCO, S.A. contar con una herramienta
de trabajo que sistematice las actividades de los diferentes procesos internos de
las diferentes areas de la Sociedad, permitiendo aprovechar sus recursos humanos
y materiales con el fin de conseguir que su funcionamiento sea efectivo y
satisfactorio.
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2. La Sociedad. Misiony Visidn
2.1 La Sociedad y sus areas de actividad

La Empresa Provincial de Suelo y Vivienda (CINCO, S.A.) es una sociedad 100%
publica, participada mayoritariamente por la Diputacion Provincial de Cérdoba,
administracién que la preside.

Su situacién juridica (art. 85.2 la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases
del Régimen Local) procede del expediente de provincializacién aprobado por el
Pleno de la Diputacion Provincia de Cérdoba el 22 de julio de 2020, en base al cual
quedo reconocido que las actividades que realiza tienen el caracter de servicio de
interés econdémico general.

La actividad de la Sociedad se centra en tres areas:
a) Areade generacion de infraestructuras industriales

La Diputacion Provincialiinterviene en la generacién de infraestructuras industriales
como motor de impulso de los sectores industrial y logistico por considerarlos
esenciales para facilitar el asentamiento y crecimiento de las empresas, asi como
la mejora de su competitividad, lo que, sin duda, las situa en mejor posicion como
agentes generadores de actividad econémica y empleo estable y de calidad. La
Diputacion Provincial es consciente de que ambos factores, constituyen una eficaz
palanca en la generaciéon de oportunidades en todo el territorio provincial y en la
lucha contra el despoblamiento, de ahi, su implicacién a través de su empresa
provincial en esta materia.

Las acciones que se desarrollan tienen dos objetivos, a saber, por un lado, ofrecer
a las iniciativas interesadas, en la mayoria de los casos promovidas por pequenas
y medianas empresas locales, la posibilidad de ubicarse dentro de su término
municipal como alternativa a que acaben desarrolldandose en otras areas
industriales fuera de los mismos y, por lo general, coincidentes geograficamente
con areas urbanas de tamafio mediano y grande; y por otro, en aquellos territorios
idéneos por su ubicacion geografica, generar infraestructuras logisticas de grandes
dimensiones que sean receptoras de las nuevas iniciativas empresariales que se
estan aproximando a nuestra provincia atraidas por el elemento tractor que supone
la base logistica del Ejército de Tierray que debe ser aprovechado en beneficio de
todo el territorio.

La promocién de infraestructuras industriales esta enmarcada en el compromiso
de la Diputacion Provincial de poner a disposiciéon de los emprendedores y
empresas, con una vision de la gestién de los servicios publicos locales que
trasciende lo econdmico y no responde a un fin o animo de lucro sino al interés
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general de la colectividad y del crecimiento socioecondmico equilibrado y
homogéneo del territorio provincial.

b) Area de promocién de vivienda de proteccién oficial en régimen de
alquiler

La promocién de viviendas de proteccién se lleva a cabo por la Diputacion
Provincial desde el convencimiento de que esta actividad se enclava como pivote
de la politica social y de actividad de fomento, con el objetivo de dotarse de un
parque publico que pueda ser gestionado en régimen de alquiler. Se realiza en
coordinaciény colaboracidon financiera con otras Administraciones Publicas.

c) Areade asistenciatécnica alos municipios en el desarrollo de proyectos
en los que se conectan las areas de gestion urbanisticay empresarial

Las lineas de trabajo se centran en los siguientes aspectos:

- Colaboracion con los Ayuntamientos en la gestidon urbanistica de nuevos
proyectos en coherencia con las necesidades y la tendencia en la demanda
de suelo industrialy logistico, con el objetivo de anticiparse para asegurar el
mantenimiento de una cartera de suelo en desarrollo, publico y cualificado,
que pueda estar siempre en condiciones de resolver, con agilidad, la
instalacién de proyectos empresariales que demanden localizarse en el
territorio provincial.

- Colaboracion con los Ayuntamientos en la gestidon urbanistica de proyectos
de suelo industrial que permitan ofrecer a las iniciativas interesadas, en la
mayoria de los casos promovidas por pequeias y medianas empresas
locales, la posibilidad de ubicarse dentro de su término municipal como
alternativa a que acaben desarrollandose en otras areas industriales fuera
de los mismos vy, por lo general, coincidentes geograficamente con areas
urbanas de tamafio mediano y grande.

- Desarrollo de suelos, de titularidad municipal o privados, que sean
estratégicos en el modelo urbanistico del municipio, aplicando el sistema
de actuacion de cooperacion y la gestion y desarrollo de suelos, publicos o
privados de cualquier uso, que impliquen actuaciones de renovacién y
regeneracion urbana.

- Colaboracion con la Diputacién y los Ayuntamientos en la gestion vy
asesoramiento para la implantacidon de proyectos estratégicos y singulares
en el desarrollo socioecondémico de la provincia.
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2.1 Visiony Misidén de la Sociedad

La VISION y la MISION que la Diputacién ha establecido en la Sociedad parte de la
consideracion del enfoque y alcance que damos a ambos conceptos.

La VISION y la MISION que la Diputacién ha establecido en la Sociedad parte de la

consideracion del y gque damos a ambos conceptos
VISION MISION
“Hacia la provincia que queremos [ : “Actividades que desarrolla la
construir”. decoiwe | Sociedad en la actualidad y cé6mo

contribuyen a lograr objetivos”.

A futuro. Largo plazo En el presente. Corto y Medio plazo

MISION y VISION en las areas de actividad de la Sociedad:

a) Areade generacion de infraestructuras industriales

O

VISION:
“Las empresas como protagonistas de la actividad econémica de la provincia. La Diputaciéon como
elemento necesario en la generacion de las infraestructuras industriales y logisticas que faciliten su
instalacion y crecimiento”

“La importancia de luchar contra <<la despoblacion empresarial y el invierno demografico>>. La
Diputacion como elemento equilibrador de las deficiencias del mercado para favorecer la igualdad de
oportunidades en el territorio”

&

MISION de la Sociedad:
Mediante la generacion de desarrollos industriales y logisticos estratégicos para la implantaciony
crecimiento de proyectos tractores en la provincia

Mediante la promocién de suelos industriales que permitan ofrecer a las iniciativas interesadas, en la
mayoria de los casos promovidas por pequefas y medianas empresas locales, la posibilidad de ubicarse
dentro de su término municipal como alternativa a que se desarrollen en otras areas industriales fuera de los
mismosy, por lo general, coincidentes geograficamente con dreas urbanas de tamafo mediano y grande
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b) Area de promociéon de vivienda de proteccion oficial en régimen de
alquiler

O

VISION:

“La generacién de vivienda publica como pivote de la politica social y de fomento de la Diputacién”

&

MISION de la Sociedad:

Mediante la promocion de vivienda protegida en el marco PLAN VIVE en Andalucia, de vivienda, rehabilitacion y
regeneracion urbana de Andalucia 2020-2030 que tiene entre sus objetivos fomentar el incremento progresivo y
consolidado de vivienda publica como medida para frenar el aumento de los precios y como elemento
garantista del derecho constitucional a una vivienda digna y adecuada para un sector de la poblacion que no
tienen la capacidad economica necesaria para acceder al mercado libre

c) Areade asistenciatécnica alos municipios en el desarrollo de proyectos
en los que se conectan las areas de gestion urbanisticay empresarial

O

VISION:
“La importancia de canalizar las sinergias que generara en la Provincia el Proyecto Tecnoldgico de la Base
Logistica del Ejército de Tierra”

“La importancia de proyectar nuestra provincia como territorio atractivo para invertir. La Diputacién como elemento
de garantia juridica y temporal en la implantacién de los proyectos urbanisticos”

&

MISION de la Sociedad:

Mediante la gestion urbanistica de grandes proyectos tractores de suelo industrial y logistico en coherencia con
las necesidades actuales y las nuevas tendencias de la demanda, con el objetivo de asegurar una cartera de
suelo, publico y cualificado, para poder dar una respuesta agil a la instalacion de iniciativas empresariales que
demanden localizarse en el territorio provincial

Asistencia urbanistica a los Ayuntamientos en la instalacion de proyectos y actividades empresariales que
contribuyen a la creacion de riqueza social y empleo en los municipios de la provincia

Mediante la gestion urbanistica de suelos, de titularidad municipal o privados, que sean estratégicos en el
modelo urbanistico del municipio, que impliquen actuaciones de renovacion y regeneracion urbana
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3. Marco normativo

De acuerdo con el art. 85. Ter de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las
Bases del Régimen Local, CINCO, S.A se rige por el ordenamiento juridico privado
(Ley de Sociedades de Capital aprobado por el Real Decreto Legislativo 1/2010, de
2 de julio), salvo las materias en que les sea de aplicacion la normativa
presupuestaria, contable, de control financiero, de control de eficacia y
contratacion (Ley 972017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por
la que se transponen al ordenamiento juridico espanol las Directivas del
Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de
2014).

4. Mapa de actores interesados
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5. Estructura organizativa de CINCO, S.A.

ELl27 de junio de 2022 el Consejo de Administraciéon aprobd el Catalogo de Puestos
de Trabajo' de la Sociedad, en el que ademas del organigrama se detallan las
funciones especificas de cada puesto de trabajo. Actualmente estan cubiertos 6 de
los 8 puestos de trabajo establecidos.

El Consejo de Administracidon celebrado el 9 de noviembre de 2023 modificé la
estructura de apoderamientos de la Sociedad, de forma que a la Vicepresidencia
han quedado asignadas funciones ejecutivas y gerenciales de la Sociedad
configurandose un organigrama funcional en el que quedan diferenciados los
puestos directivos de los operativos.

Este Manual de Procedimientos ha quedado adaptado en cuanto a los
responsables de las operacionesy procesos a los acuerdos adoptados en el citado
Consejo de Administracion.

JUNTA GENERAL

CONSEJO DE ADMINISTRACION
- PRESIDENTE - CONSEJERO DELEGADO
- VICEPRESIDENTA EJECUTIVA

DIRECTOR/A GENERAL

ORGANOS DE
GOBIERNO Y
DIRECCION GENERAL

(1-Vacante)
GERENCIA TECNICA /

RESPONSABLE DE <
PROYECTOS 20
(1-Ocupado) § >
25
Z 0
é a
EECNICAS DE] ASESOR/A ARQUITECTA ARQUITECTA INGENIERO x ©

D MINE TR O JURIDICO/A (1-Ocupado) TECNICA LECNICO o

ECONGMICA Y GENERAL INDUSTRIAL

(1-Vacante) (1-Ocupado)

(2-Ocupados) (1-Ocupado)

Area de Area

Administracion Juridica Area de Proyectos y Obras

6. Descripcion de actividades / procesos por areas

Para cada una de las operaciones y/o procesos que se realizan en la Sociedad se
detallan de manera ordenada, sistematica e integral los pasos a realizary quien de
la organizacién es el responsable de ejecutarlos.

' Catélogo de puestos de Trabajo: https://grupo-cinco.es/wp-content/uploads/2022/07/Catalogo-
Puestos-de-Trabajo.pdf



1 ACTIVIDAD

1.1.1 GENERACION DE INFRAESTRUCTRUCTURA INDUSTRIAL Y LOGISTICA - SUELO

Identificacién de la

Solicitud de intervencién del Ayuntamiento para cubrir la
necesidad o propuesta de la Sociedad basada en la tendencia

Vicepresidencia
Ejecutiva
Gerencia Técnica-

Ayuntamientos

procedimientos establecidos en este Manualy la estructura de
poderes aprobada por la Sociedad (CA 09/11/2023).

Administrativo,
Arquitecta, ITly
Aparejadora

Necesidad Diputacién Provincial
de demanda de la zona Responsable de
Proyectos
L, Comunicacion a la Vicepresidenta de la solicitud recibida en el |Gerencia Técnica-
Comunicacion a la o , L
2 . . ) . caso de que se haya dirigido a través de la Gerencia Técnica- Responsable de
Vicepresidenta Ejecutiva
Responsable de Proyectos Proyectos
L . Reunidn/es de la Vicepresidenta Ejecutiva con los
Autorizacion del inicio . N . . ) . ) )
3 R Ayuntamientos. Autorizacion, si procede, delinicio del estudio |Vicepresidenta Ejecutiva
del estudio del proyecto .
previo del proyecto
L L - . Gerencia Técnica-
Se recabay analiza informacién urbanistica y de propiedad de
. . - Responsable de
los suelos. Se mantienen reuniones preliminares con los Provectos
. técnicos municipales y provinciales para verificar la situacion v ’
Propuesta inicial de L Departamento
4 ., urbanistica del sector a poner en carga. Se hace una ..
actuacion . ) Econdémico-
prospeccidn inicial de la posible demanda. Se elabora un . .
) A ) L ) Administrativo,
planteamiento inicial de la ejecucion del sector, incluyendo .
. . . ) L, Arquitecta, ITly
posibles fasesy estimacion de la inversion del proyecto. )
Aparejadora
Toma de decision sobre L ) . -
. Presentacion a la Vicepresidenta para toma de decision sobre | . . . ) .
5 [continuidad de los L . .. L, Vicepresidenta Ejecutiva |Presidente
X . |continuidad de los trabajos técnicos en la actuacion
trabajos en la actuacion
Gerencia Técnica-
) o L ) . Responsable de
Estudio de la viabilidad urbanistica, patrimonial (suelo p ;
royectos,
) o publico/privado), de gestion (posibilidad de delimitar unidades U
Estudio de viabilidad del ) ., L . . Departamento
6 o fases de ejecucion), econémico-financiera (costes, ingresos L.
proyecto ) o . Econdmico-
y financiacion) y temporal del proyecto, para su presentacion a o .
) ; . . Administrativo,
la Vicepresidenta Ejecutiva .
Arquitecta, ITly
Aparejadora
» Presentacion de las conclusiones del estudio a la Gerencia Técnica-
Valoracion de la ) X ) ) . ) L, : . : .
7 intervencion Vicepresidenta Ejecutiva para su consideracion y elevacion al |Responsable de Vicepresidenta Ejecutiva
Presidente para toma de decision Proyectos
: Convocatoria de Consejo|Convocatoria de Consejo de Administracion para anélisis y President
residente
de Administracion decision sobre la participacion en el proyecto
., X Departamento
., Elaboracidn de Informe en el que se contienen de manera o ..
Preparacion de Informe ] Gerencia Técnica- Economico-
. concreta todos los aspectos necesarios para la toma de . X
9 |alConsejo de L ) . . i Responsable de Administrativo,
. L, decision (se realiza en base a la informacion contenida en el .
Administracion Proyectos Arquitecta, ITly
punto 6) )
Aparejadora
Toma de decisién sobre [Presentacion en el Consejo de Administracién del Proyecto Presidente
10 |laintervencion en el para toma de decisién. Comunicacion al Ayuntamiento de la  |Vicepresidenta Ejecutiva |Consejo de
proyecto decision Administracién
Gerencia Técnica-
. ) Responsable de
Puesta en marcha del proyecto. La singularidad de cada p ;
royectos,
proyecto determina las acciones e intervenciones posteriores. De yartamento
11 |Ejecucién delproyecto [Cada una de estas acciones se someteran a los E P .. Vicepresidenta Ejecutiva
conémico-




12

Seguimiento de la

ejecucion de los trabajos

Seguimiento y supervision de los trabajos hasta la conclusion
del proyecto con puesta en comunicacion a la Vicepresidencia
tanto de los hitos conseguidos como de las incidencias que
surjan para toma de decisidn en los casos que corresponday
en funcién de los apoderamientos establecidos por la
Sociedad.

Gerencia Técnica-
Responsable de
Proyectos

Vicepresidenta Ejecutiva

13

Finalizacion del proyecto

y comunicacion de

resultados al Consejo de

Administracién

Elaboracién de informe completo para dar cuenta al Consejo
de Administracion de la finalizacién del proyecto,
cumplimiento de objetivos sociales perseguidos con su puesta
en marcha, resultados obtenidos, posibles desvios
econdémicos y grado de satisfaccion del Ayuntamiento.

Gerencia Técnica-
Responsable de
Proyectos,
Departamento
Econdémico-
Administrativo,
Arquitecta, ITly
Aparejadora

Vicepresidenta Ejecutiva




1 ACTIVIDAD

1.1.2 GENERACION DE INFRAESTRUCTRUCTURA INDUSTRIAL - NAVES INDUSTRIALES

Identificacién de la

Solicitud de intervencién del Ayuntamiento para cubrir la
necesidad o propuesta de la Sociedad basada en la tendencia

Vicepresidencia
Ejecutiva
Gerencia Técnica-

Ayuntamientos

Administracién

econdémicos y grado de satisfaccién del Ayuntamiento.

Administrativo,
Arquitecta e ITI

Necesidad Diputacién Provincial
de demanda de la zona Responsable de
Proyectos
L, Comunicacion a la Vicepresidenta de la solicitud recibida en el |Gerencia Técnica-
Comunicacion a la o , L
2 ) R i _|caso de que se haya dirigido a través de la Gerencia Técnica- |Responsable de
Vicepresidenta Ejecutiva
Responsable de Proyectos Proyectos
. o Reunidn/es de la Vicepresidenta Ejecutiva con los
Autorizacion del inicio . N . . ) . . .
3 R Ayuntamientos. Autorizacion, si procede, delinicio del estudio |Vicepresidenta Ejecutiva
del estudio del proyecto .
previo del proyecto
Se recabay analiza informacion urbanistica que incida en la
, L X Departamento o,
. promocién. Se hace una prospeccion inicial de la posible L. Gerencia Técnica-
Propuesta inicial de R . K . |Econdémico-
4 ., demanda. Se elabora un planteamiento inicial de la ejecucion . . Responsable de
actuacion . . . B Administrativo,
del proyecto, incluyendo posibles fases y estimacion de la . Proyectos
) . Arquitecta e ITI
inversion del proyecto.
Toma de decision sobre L ) ) o
. Presentacion a la Vicepresidenta para toma de decision sobre | . . . ) .
5 [continuidad de los L . .. ., Vicepresidenta Ejecutiva |Presidente
. . |continuidad de los trabajos técnicos en la actuacion
trabajos en la actuacion
Estudio de la viabilidad técnica, patrimonial (suelo Departamento o
. - - ) e ; ) .. Gerencia Técnica-
Estudio de viabilidad del |publico/privado), econémico-financiera (costes, ingresosy Economico-
6 i o 5 o Responsable de
proyecto financiacién) y temporal del proyecto, para su presentacién a |Administrativo, Provectos
la Vicepresidenta Ejecutiva Arquitecta e ITI i
» Presentacion de las conclusiones del estudio a la Gerencia Técnica-
Valoracion de la ) X . ) . L L, ’ . . .
7 intervencion Vicepresidenta Ejecutiva para su consideraciony elevacion al |Responsable de Vicepresidenta Ejecutiva
Presidente para toma de decision Proyectos
: Convocatoria de Consejo|Convocatoria de Consejo de Administracion para anélisis y President
residente
de Administracion decision sobre la participacion en el proyecto
L, Elaboracion de Informe en el que se contienen de manera o Departamento
Preparacion de Informe ) Gerencia Técnica- ..
. concreta todos los aspectos necesarios para la toma de Econdémico-
9 |alConsejo de L . . L . Responsable de . X
. ., decision (se realiza en base a la informacion contenida en el Administrativo,
Administracion Proyectos .
punto 6) Arquitecta e ITI
Toma de decisién sobre [Presentacion en el Consejo de Administracion del Proyecto Presidente
10 |laintervencidn en el para toma de decisién. Comunicacion al Ayuntamiento de la  |Vicepresidenta Ejecutiva |Consejo de
proyecto decision Administracion
Gerencia Técnica-
. L ) Responsable de
Puesta en marchay ejecucion del proyecto, sometiendo cada Provectos
. ., intervencion a los procedimientos establecidos en este Manual 4 ’ . X . .
11 |Ejecucion del proyecto ) Departamento Vicepresidenta Ejecutiva
y la estructura de poderes aprobada por la Sociedad (CA ..
Econdémico-
09/11/2023). . )
Administrativo,
Arquitecta e ITI
Seguimiento y supervision de los trabajos hasta la conclusion
del proyecto con puesta en comunicacion a la Vicepresidencia B
A . ) o . Gerencia Técnica-
Seguimiento de la tanto de los hitos conseguidos como de las incidencias que . . . .
12 | . ., . . L, Responsable de Vicepresidenta Ejecutiva
ejecucion de los trabajos |surjan para toma de decision en los casos que corresponday Provectos
en funcion de los apoderamientos establecidos por la g
Sociedad.
Gerencia Técnica-
o, Elaboracién de informe completo para dar cuenta al Consejo  |Responsable de
Finalizacion del proyecto . L, L,
i L, de Administracion de la finalizacion del proyecto, Proyectos,
y comunicacion de . o ) . ’ . . .
13 . cumplimiento de objetivos sociales perseguidos con su puesta [Departamento Vicepresidenta Ejecutiva
resultados al Consejo de . . . L.
en marcha, resultados obtenidos, posibles desvios Econdmico-




1 ACTIVIDAD

1.2 PROMOCION DE VIVIENDA PROTEGIDA EN REGIMEN DE ALQUILER PARA EL PARQUE PUBLICO DE LA DIPUTACION PROVINCIAL

Solicitud del Ayuntamiento a la Diputacién Provincial de

Ayuntamientos

ejecucion de los trabajos

surjan para toma de decisién en los casos que corresponday
en funcion de los apoderamientos establecidos por la
Sociedad.

Proyectos

1 |Solicitud de intervencion |. . L X
intervencion en el municipio en base a la necesidad detectada
Comunicacioén por parte de la Diputacién Provincial a la
Comunicaciénala Sociedad de las peticiones recibidas sobre las que se ha ) . ) X
2 . o X L _ |Vicepresidenta Ejecutiva
Sociedad decidido intervenir con indicacidn de que se elabore un estudio
previo de las mismas.
Se recabay analiza informacién urbanistica y de propiedad de
los suelos. Se mantienen reuniones preliminares con los
técnicos municipales y provinciales para verificar la viabilidad |Gerencia Técnica-
o L , K . L, Departamento
3 Propuesta inicial de urbanistica de las parcelas que seran objeto de intervencion. |Responsable de Econémico
ico-
actuacion Se elabora un Estudio Previo por cada actuacion incluyendo Proyectos, Arquitecta, ITI Administrativo
implantacion en la parcela, disefio y estimacion de inversién. |y Aparejadora
Se verifica la existencia del Registro municipal de demantes de
VPO Yy su grado de actualizacion.
Toma de decision sobre i ) . s
. Presentacion a la Vicepresidenta para toma de decision sobre | . ) . .
4 |continuidad de los L. i L. L Vicepresidenta Ejecutiva |Presidente
. o, continuidad de los trabajos técnicos en la actuacion
trabajos en la actuacion
L . ) Gerencia Técnica-
Elaboracion de Plan Provincial de Inversiones en VPO que se
. . ) B A o ] Responsable de
integraran en el patrimonio provincial en régimen de alquiler P ;
royectos,
que incluye estudio de la viabilidad urbanistica, patrimonial o
L - ! L . L Departamento
5 |Elaboracion del Plan (suelo publico), estimacidn de la inversidn, cronograma de E .
conémico-
ejecucion de las inversiones y convocatorias publicas en vigor o )
) o - ) ) Administrativo,
para su financiacion, para su presentacion a la Vicepresidenta i
) i Arquitecta, ITly
Ejecutiva R
Aparejadora
» Presentacion de las conclusiones del estudio a la Gerencia Técnica-
Valoracion de la ) ) ) ] ) 5 . ) ) ) )
6 intervencion Vicepresidenta Ejecutiva para su consideracion y elevacion al |Responsable de Vicepresidenta Ejecutiva
Presidente para toma de decision Proyectos
) _|Convocatoria de Consejo de Administracion para presentacion
Convocatoria de Consejo ,, ., . L, .
7 . ., del Proyecto y aprobacion de su elevacion a la Diputacion Presidente
de Administracion o
Provincial
Remisioén al Servicio de Presidencia de la Diputacién Provincial
., de la documentacion necesaria para la tramitacion del
Elevacion del Proyecto a ) L ., . ’ . .
8 i , . expediente administativo para su aprobacion por el Pleno. Las |Vicepresidenta Ejecutiva
la Diputacion Provincial | .~ . K
siguientes actuaciones se enmarcan en el punto 3 de este
Manual de Procedimientos.
Gerencia Técnica-
Responsable de
. o, Puesta en marcha del proyecto con sometimiento de cada una |Proyectos,
Ejecucion del Plan K o i
de la acciones a los procedimientos establecidos en este Departamento ] . ) X
9 |aprobado por la . . Vicepresidenta Ejecutiva
i L . Manualy la estructura de poderes aprobada por la Sociedad Econdmico-
Diputacion Provincial o )
(CA09/11/2023). Administrativo,
Arquitecta, ITly
Aparejadora
Seguimiento y supervision de los trabajos hasta la conclusion
del proyecto con puesta en comunicacion a la Vicepresidencia .
. ) ) o ) Gerencia Técnica-
Seguimiento de la tanto de los hitos conseguidos como de las incidencias que . i X .
10 Responsable de Vicepresidenta Ejecutiva




Modificaciones del

Comunicacion a la Diputacién Provincial de las incidencias
detectadas en el punto 10 que supongan modificacién del Plan

11 proyecto de Inversiones aprobado y tramitacion en su caso de las Vicepresidenta Ejecutiva
mismas segun lo establecido en el punto 3 de este Manual de
Procedimientos
Gerencia Técnica-
Elaboracion de informe completo para dar cuenta al Consejo  |Responsable de
Finalizacion del proyecto |de Administracidn de la finalizacion del proyecto, Proyectos,
y comunicacion de cumplimiento de objetivos sociales perseguidos con su puesta [Departamento ) ) ) .
12 . ] ] k L Vicepresidenta Ejecutiva
resultados al Consejo de |en marcha, resultados obtenidos, posibles desvios Econémico-
Administracion econémicos y grado de satisfaccion del Ayuntamiento. Administrativo,
Elevacion de los resultados a la Diputacion Provincial. Arquitecta, ITly
Aparejadora
Comunicacioén a la Comunicacion de la finalizacién del proyecto y de los ) ) ) )
13 Vicepresidenta Ejecutiva

Diputacién Provincial

resultados obtenidos a la Diputacién Provincial




1 ACTIVIDAD
ASISTENCIATECNICA ALOS AYUNTAMIENTOS Y LA DIPUTACION PROVINCIAL EN LA GESTION Y DESARROLLO DE PROYECTOS EN EL

AMBITO DE LAS COMPETENCIAS DE LA SOCIEDAD

Identificacion de la Necesidad

Puesta en conocimiento por parte del
Ayuntamiento a la Sociedad o a la Diputacién
Provincial de la necesidad detectada

Vicepresidencia
Ejecutiva

Ayuntamientos

Diputacién Provincial

Inicio de la asistencia técnia

Reunidn/es de la Vicepresidenta Ejecutivay la
Gerencia Técnica-Responsable de Proyectos con
los Ayuntamientos para valorar la necesidad.
Inicio, si procede, de la asistencia técnica

Vicepresidenta
Ejecutiva

Gerencia Técnica-

Responsable de Proyectos

Desarrollo de la Asistencia
Técnica

Puesta en marcha de la Asistencia Técnica. La
singularidad de cada asistencia determina las
acciones e intervenciones posteriores. Cada una
de estas acciones se someteran a los
procedimientos establecidos en este Manualy la
estructura de poderes aprobada por la Sociedad
(CA 09/11/2023). Trabajo coordinado con los
Ayuntamientos

Gerencia Técnica-
Responsable de
Proyectos,
Departamento
Econdmico-
Administrativo,
Arquitecta, ITly
Aparejadora

Vicepresidenta Ejecutiva

Registro de laimputacion de
costes al proyecto

Registro pormenorizado de la imputacion de horas
dedicadas por el personal a la ejecucidn del
proyecto objeto de la Asistencia Técnica.

Departamento
Econémico-
Administrativo

Gerencia Técnica-

Responsable de Proyectos,
Arquitecta, ITly Aparejadora

Seguimiento de la ejecucion de
los trabajos

Seguimiento y supervision de los trabajos hasta la
conclusion del proyecto con puesta en
comunicacion a la Vicepresidencia tanto de los
hitos conseguidos como de las incidencias que
surjan para toma de decision en los casos que
corresponday en funcion de los apoderamientos
establecidos por la Sociedad.

Gerencia Técnica-
Responsable de
Proyectos

Vicepresidenta Ejecutiva

Finalizacion del proyecto y
comunicacion de resultados al
Consejo de Administracion

Elaboracidn de informe completo para dar cuenta
al Consejo de Administracion de la finalizacion del
proyectoy, por tanto, de la Asistencia Técnica,
cumplimiento de objetivos sociales perseguidos
con su puesta en marcha, resultados obtenidos y
grado de satisfaccion del Ayuntamiento.

Gerencia Técnica-
Responsable de
Proyectos,
Departamento
Econémico-
Administrativo,
Arquitecta, ITly

Vicepresidenta Ejecutiva

Aparejadora
Imputacion de los costes en los que la Sociedad
4 ; ; . ) Departamento o
Calculo de la transferencia incurre durante el desarrollo de la Asistencia E L Gerencia Técnica-
conémico-

asociada a la asistencia técnica

Técnica a la transferencia corriente recibida de la
Diputacién Provincial

Administrativo

Responsable de Proyectos

Registro contable de la
transferencia asociada a esta
actividad

Registro contable de acuerdo con el principio de
correlacion de ingresos (la transferencia corriente
recibida) y gastos (en los que incurre la Sociedad
para la efectiva prestacion de la Asistencia
Técnica a Ayuntamientos y Diputacion).

Departamento
Econémico-
Administrativo

Aprobacion de la imputacion
registrada

Aprobacion por el Consejo de Administraciony la
Junta General de la transferencia asociada a cada
Asistencia Técnica, en el marco de las CCAA.
Envio de la informacion a la Diputacién Provincial
de acuerdo al punto 2.2. de este Manual de
Procedimientos

Vicepresidenta
Ejecutiva

Consejo de Administracion

Junta General




2  INTERCAMBIO DE INFORMACION FINANCIERA CON LA DIPUTACION PROVINCIAL Y EL RESTO DE ACCIONISTAS

2.1 Plande Actuacion de Inversiones Financieras PAIF

[N

Elaboracion

Cierre previsional del resultado del ejercicio del
ano anterior. Analisis de los proyectos a realizar en
el ejercicio siguiente con valoracién econémica de
los mismos. Realizacion de célculos econémicos

Departamento
Economico -
Administrativo

Gerencia Técnica-
Responsable de
Proyectos, Arquitecta,
ITly Aparejadora

Revision de las magnitudes econdmicas recogidas
y de los proyectos incorporados en el documento.

Gerencia Técnica-

determinados por la Diputacién

Administrativo

2[Supervisién Anélisis del cumplimiento de la normativa de Responsable de Vicepresidenta Ejecutiva
aplicacion. Elevacion a la Vicepresidenta parasu  |Proyectos
vOho
Elevacion al Consejo de Administracion por parte )
L ) . . . Consejo de
3|Aprobacion de la Vicepresidenta Ejecutiva para su o L,
. . Administracién
consideracion
L - . Departamento
L . . Remision al Servicio de Hacienda en los plazos i
4[Remision a la Diputacion Economico -

(%))

Controly Seguimiento

Comprobacién del cumplimiento de objetivos y de
plazos de ejecucion de los proyectos o, en su caso,
analisis de las causas que no lo hacen posible.
Control de la recepcion de las transferencias
asignadas a la Sociedad en el Presupuesto General
de la Diputacion.

Vicepresidenta Ejecutiva

Consejo de
Administracion




2 INTERCAMBIO DE INFORMACION FINANCIERA CON LA DIPUTACION PROVINCIAL Y EL RESTO DE ACCIONISTAS

2.2 Informe Anualy Cuentas Anuales
Cierre previsional del ejercicio con los registros contables. Departamento Gerencia Técnica-
Elaboracion Estados Elaboracién de la documentacion que se integra en los estados Eccr))nomico Responsable de
Financieros financieros. Remision de la informacién solicitada por los Administrativo Proyectos, Arquitecta, ITI
Auditores en el plan de colaboracién para el cierre definitivo. y Aparejadora
Departamento
-, Recopilacién de la informacion relativa al estado de situaciéon  |Gerencia Técnica- Econémico-
Elaboracion Informe de ., . )
Gestion de todos los proyectos en los que se ha actuado. Redaccion del |Responsable de Administrativo,
Informe. Proyectos Arquitecta, ITly
Aparejadora
Revisién de las magnitudes econémicas recogidas en el
documento. Revisién de su coherencia con el Informe de .
- P o ) Gerencia Técnica-
L, Gestion. Andlisis del cumplimiento de la normativa de ) . . )
3[Supervision o, o, K ] , Responsable de Vicepresidenta Ejecutiva
aplicacion. Revision general con el equipo auditor. Recepciony Provectos
analisis del Informe de Auditoria. Elevacion a la Vicepresidenta v
para su veh°
., Elevacion al Consejo de Administracién por parte de la Consejo de ) . . )
4|Formulacion ) R . ] ., o ., Vicepresidenta Ejecutiva
Vicepresidenta Ejecutiva para su formulacion Administracion
., Elevacion a la Junta General de Accionistas por parte del Junta General de )
5[Aprobacion . . ., -, o Presidente
Consejo de Administracion para su aprobacion Accionistas
L . Aprobadas las cuentas por la JG de Accionistas, preparacién de [Departamento
Deposito en el Registro ., . - . "
Mercantil la documentacion para su posterior depdsito en el Registro Economico -
Mercantil Administrativo
s . L Departamento
Remision a la Diputacion L . . .
Remisidn al Servicio de Intervencion Economico -

Provincial

Administrativo




2 INTERCAMBIO DE INFORMACION FINANCIERA CON LA DIPUTACION PROVINCIAL Y EL RESTO DE ACCIONISTAS

OTRA INFORMACION REQUERIDA POR LA INTERVENCION PROVINCIAL: PMP, Morosidad Trimestral, Cierres Trimestrales, Estado de
Flujos de Efectivo y Estado de Cambios en el Patrimonio Neto de las CCAA aprobadas

No. Actividad o proceso  Descripcion Responsables Otros actores
Cierre mensual y preparacion del PMP. Cierre trimestral
L s, "4 % peparamento |Gereni Teric
Ul BTty Una vez aprobadas las CCAA elaboracion del Estado igmﬁgtlgti;/o Ef:p;:t]g:ble e

de Flujos de Efectivo y de Cambios en el Patrimonio y
Neto.

Remision a la DEFETEII

Dioutacion Provincial Remision al Servicio de Intervencion Economico -

p Administrativo




2 INTERCAMBIO DE INFORMACION FINANCIERA CON LA DIPUTACION PROVINCIAL Y EL RESTO DE ACCIONISTAS

2.4 OTRA INFORMACION REQUERIDA POR EL SERVICIO DE HACIENDA DE LA DIPUTACION: Previsiones Presupuestarias a 3 afios

Cierre previsional del resultado del ejercicio del afio

anterior. Estimacion de los proyectos a realizar en los Economico - Responsable de

ejercicios siguientes con valoraciéon econémica de los L . Proyectos, Arquitecta,
. Y A ot Administrativo .

mismos. Realizacion de célculos econémicos ITl'y Aparejadora

Gerencia Técnica-
Departamento

1 [Elaboracién

Revision de las magnitudes econémicas recogidas y de
los proyectos incorporados en el documento. Andlisis
del cumplimiento de la normativa de aplicacién.
Elevacion a la Vicepresidenta Ejecutiva para su veb®

Gerencia Técnica-
Responsable de
Proyectos

Vicepresidenta

2 |Supervision Ejecutiva

L Gerencia Técnica-
Remision a la

3 |~ L .. |Remision al Servicio de Hacienda Responsable de
Diputacion Provincial
Proyectos




2 INTERCAMBIO DE INFORMACION FINANCIERA CON LA DIPUTACION PROVINCIAL Y EL RESTO DE ACCIONISTAS

2.5 OTRAINFORMACION REQUERIDA POR EL SERVICIO DE PATRIMONIO DE LA DIPUTACION: Inventario de Bienes

No. Actividad o proceso | Descripcién Responsables Otros actores
. Comprobacion y elaboracién del inventario de bienes de Departamento CrngE TEanles.
1 [Elaboracién ) ; L Economico - Responsable de
la Sociedad a cierre del ejercicio S .
Administrativo Proyectos

Gerencia Técnica-
Responsable de
Proyectos

Elevacion al Consejo de Administracion por parte de la  |Consejo de

2 |Aprobacion Vicepresidenta Ejecutiva para su consideracion Administracion

. Gerencia Técnica-
Remisién a la

3 |~ L . Remisién al Servicio de Patrimonio de la Diputacion Responsable de
Diputacion Provincial
Proyectos




3 INTERCAMBIO DE INFORMACION ADMINISTRATIVA CON LA DIPUTACION PROVINCIAL

3.1 TRAMITACION DE EXPEDIENTES DE PLANES PROVINCIALES DE INVERSION Y DE LOS CONVENIOS PARA SU GESTION DIRECTA

Elevacion del Proyecto a
la Diputacion Provincial

Esta actividad se inicia tras haber ejecutado los puntos 1 a 7
del apartado 1.2 de este Manual.

Remision al Servicio de Presidencia de la Diputacién Provincial
de la documentacion necesaria para la tramitacién del
expediente administativo para su aprobacion por el Pleno (Plan
Provincial de Inversiones y Convenio de Gestién Directa)

Vicepresidenta Ejecutiva

Inicio del procedimiento
en la Diputacién

El Presidente de la Diputacién emite orden de inicio al Servicio
de Presidencia para que comience la tramitacion del

Presidente

Jefa de Servicio de
Presidencia

Provincial expediente
Tramitacion del Tramitacion del expediente en la Diputacién Provincial hasta  |Jefa de Servicio de
expediente su aprobacioén por el Pleno Presidencia
Comunicaciénala
Sociedad del acuerdo de [Traslado a la Sociedad de los términos concretos en los que se Presidente
aprobacion del Plan ha aprobado el expediente
Provincial
., .., |Aprobacidn por parte del Consejo de Administracién del
Aprobacion y suscripcion . L . ., X .
Convenio de gestion directa para la ejecucion del Plan Consejo de Presidente

del Convenio de gestion
directa

Provincial en los términos aprobados por la Diputacién
Provincial. Suscripcién del mismo

Administracion

Vicepresidenta Ejecutiva

Ejecucion del Plan
Provincial

De acuerdo con el punto 1.2 de este Manual de
Procedimientos

Todo el personal de
CINCO, S.A. de acuerdo
asus funcionesy
atribuciones

Modificaciones del Plan
Provincial

Para el caso de que durante la ejecucién del Plan se produzcan
incidencias que supongan su modificacion, ésta deberd de ser
aprobada por el Pleno de la Diputacion, iniciandose un
expediente que conllevara las mismas actuaciones que se
detallan en los apartados anteriores

Vicepresidenta Ejecutiva
Jefa de Servicio de
Presidencia

Presidente

Comunicacioén a la
Diputacién Provincial de
la finalizacion del Plan

Comunicacion de la finalizacién del proyecto a la Diputacion
Provincial con detalle de los resultados obtenidos

Vicepresidenta Ejecutiva




4 CONTRATACION

4.1 CONTRATOS MENORES - Art. 118 LCSP

Dependiendo del objeto:
Gerencia Técnica-
Responsable de

ejecucion del Contrato

Administrativo,
Arquitecta, ITly
Aparejadora

L - . . . Proyectos, Gerencia Técnica-
Identificacion de la Deteccion de la necesidad y determinacion del objeto del
1 . Departamento Responsable de
Necesidad contrato (art. 99 LCSP) L.
Econémico- Proyectos
Administrativo,
Arquitecta, ITly
Aparejadora
Dependiendo del objeto:
Gerencia Técnica-
Responsable de
Proyectos, Departamento
X L . Determinacion del presupuesto base de licitacion, el valor y P .
2 |Estimacion del precio . . Departamento Economico -
estimado y precio del contrato (art. 100-102 LCSP) L. o )
Econ6mico- Administrativo
Administrativo,
Arquitecta, ITly
Aparejadora
3 |Autorizacion del Gasto  [Autorizacion del gasto Vicepresidenta Ejecutiva
Dependiendo del objeto:
Gerencia Técnica-
Responsable de
Deteccién de un profesional con capacidad para contratar que |Proyectos, Gerencia Técnica-
4 [Propuesta del contratista|cuente con la habilitacién profesional necesaria para realizar |Departamento Responsable de
la prestacion objeto del contrato. Econémico- Proyectos
Administrativo,
Arquitecta, ITly
Aparejadora
Determinacion del Asignacion al contrato de un responsable de acuerdo a su Gerencia Técnica-
5 [Responsable del objeto que supervise su ejecucion y asegure la correcta Responsable de
Contrato (art. 62 LCSP) |realizacion de la prestacion pactada. Proyectos
Inicio del Procedimiento L . . . . .
6 ., Puesta en marcha del procedimiento de contratacion Vicepresidenta Ejecutiva
de Contratacion
- N -, Departamento
L, Seguimiento de la tramitacion del contrato y resolucion de )
7 |Tramitacion del Contrato L ) o Economico -
posbiles incidencias hasta su adjudicacion . .
Administrativo
Adjudicacién del Resolucidn del érgano de contratacion de la adjudicacion del ) ) ) )
8 Vicepresidenta Ejecutiva
Contrato contrato
Departamento
Comunicacién de la Firma de la aceptacion del contrato por el 6rgano de . . . X P .
9 o, , o . Vicepresidenta Ejecutiva [Economico -
Adjudicacion contratacion y el adjudicatario o .
Administrativo
Gerencia Técnica-
Responsable de
o Proyectos,
Seguimientoy o . >
L, Supervision del contrato por el responsable de la ejecucion del [Departamento
10 |Supervision de la . L
mismo Econdémico-




Gerencia Técnica-
Responsable de

Proyectos, P
S ] L ) . y Gerencia Técnica-
Finalizacion de la Confirmacion de que la prestacién objeto del contrato se ha Departamento
11| L ) e Responsable de
ejecucion del Contrato |realizado conforme a lo pactado Econdmico-
- . Proyectos
Administrativo,
Arquitecta, ITly
Aparejadora
Segun apoderamientos:
) Recepcion de la factura, abono de la mismay contabilizacién |Departamento Vicepresidenta Ejecutiva
Registro contable y L, . . L.
12 abono de la operacion de acuerdo con el PGC y normativa de Economico - Gerencia Técnica-
aplicacion Administrativo Responsable de
Proyectos
i L Departamento
o Publicacion trimestral de los contratos en la Plataforma de )
13 [Publicacion Economico -

Contratacion del Sector Publico

Administrativo




4 CONTRATACION

4.2 OTROS PROCEDIMIENTOS: ABIERTO, RESTRINGIDO Y CON NEGOCIACION

Dependiendo del objeto:
Gerencia Técnica-
Responsable de

y el adjudicatario

Presidente o
Vicepresidenta Ejecutiva

L - . . . Proyectos, Gerencia Técnica-
Identificacion de la Deteccion de la necesidad y determinacion del objeto del
1 . Departamento Responsable de
Necesidad contrato (art. 99 LCSP) L.
Econdmico- Proyectos
Administrativo,
Arquitecta, ITly
Aparejadora
Dependiendo del objeto:
Gerencia Técnica-
Responsable de
o, o, Proyectos, Departamento
. L, . Determinacion del presupuesto base de licitacion, el valor .
2 |Estimacidn del precio i . Departamento Economico -
estimado y precio del contrato (art. 100-102 LCSP) L . .
Econ6mico- Administrativo
Administrativo,
Arquitecta, ITly
Aparejadora
3 |Autorizacion del Gasto  [Autorizacion del gasto Vicepresidenta Ejecutiva
) ) I ) Departamento
L, Preparacion de la Memoria Justificativa de la Necesidad del L. oL
Preparacion del X . . X Econdmico- Gerencia Técnica-
i Contrato y de los Pliegos de Condiciones Administrativas o .
4 |Expediente de . . .. Administrativo, Responsable de
., Particulares (CAP), de Prescripciones Técnicas (PT) por los X
Contratacion L Arquitecta, ITly Proyectos
que se regira la licitacion R
Aparejadora
Elevacion por parte de la Gerencia Técnica-Responsable de Conseio de
. X Proyectos a los Organos de Contratacién, seguin sus k J ., Gerencia Técnica-
Inicio del Expediente de i o L, Administracion,
5 ., apoderamientos, de la documentacion de la licitacion para su . Responsable de
Contratacion ., . , Presidentey
aprobaciony posterior puesta en marcha a través de la orden ) . ) . |Proyectos
. ) L, Vicepresidenta Ejecutiva
de inicio. Se designa la Mesa de contratacion
X X X o Departamento
L Actuaciones necesarias para la convocatoria y tramitacion de . o
Tramitacion del L o ) Econ6mico- Gerencia Técnica-
. la licitacion publica para adjudicar el contrato a traves de la . .
6 |Expediente de o L Administrativo, Responsable de
. Plataforma de Contratacion del Sector Publico, con las )
Contratacion . ) Arquitecta, ITly Proyectos
publicaciones requeridas por la LCSP )
Aparejadora
Reuniones de la mesa de contratacién para la apertura de los
sobres de la licitacion. El proceso finaliza con la propuesta al
7 |Proceso de Adjudicacion [érgano de contratacién de la empresa adjudicataria. En caso  [Mesa de Contratacion
de resultar desierto, con la propuesta de inicio de un nuevo
procedimiento
Consejo de
S - . - L » Departamento
8 Adjudicacion del Resolucion por parte del Organo de Contratacion competente |Administracion, E )
conomico -
Contrato de la adjudicacion del contrato Presidente o o )
) ) ) . |Administrativo
Vicepresidenta Ejecutiva
s s S L Departamento
9 Comunicaciénde la Comunicacion de la adjudicacion y recepcion de la E )
conomico -
Adjudicacién documentacién requerida en el PCAP para la firma del contrato o .
Administrativo
Consejo de
: a ., L ., Departamento
§ Firma del contrato por el Organo de Contratacién competente |Administracion, )
10 |Firma del Contrato Economico -

Administrativo




11

Seguimientoy
Supervision de la
ejecucion del Contrato

Supervision del contrato por el responsable de la ejecucion del
mismo

Gerencia Técnica-
Responsable de
Proyectos,
Departamento
Econdémico-
Administrativo,
Arquitecta, ITly
Aparejadora

12

Finalizacion de la
ejecucion del Contrato

Confirmacion de que la prestacion objeto del contrato se ha
realizado conforme a lo pactado

Gerencia Técnica-
Responsable de
Proyectos,
Departamento
Econdmico-
Administrativo,
Arquitecta, ITly
Aparejadora

Gerencia Técnica-
Responsable de
Proyectos

13

Registro contable y
abono

Recepcidn de la factura, abono de la mismay contabilizacién
de la operacion de acuerdo con el PGC y normativa de
aplicacion

Departamento
Economico -
Administrativo

Segun apoderamientos:
Vicepresidenta Ejecutiva

Gerencia Técnica-
Responsable de
Proyectos




4 CONTRATACION

4.3 CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS CORRIENTES DE ACUERDO AL ART. 334 DE LA LCSP (DIPUTACION PROVINCIAL)

Recepcion de Solicitud P s ’ -
Analisis de la propuesta y comunicacion a la Diputacion

de participacién en . ) R , . Departamento Gerencia Técnica-
Provincial de las necesidadesy del interés de participar de las )
1 |[Acuerdos de compra . ) L . Economico - Responsable de
. condiciones de la estrategia de adquisicién conjunta con la . .
conjuntos con la Administrativo Proyectos

Diputacion Provincial
Diputacién Provincial P

Recepcién de la Se recibe en la Sociedad la Comunicacion de la empresa Departamento
2 |comunicacién de la adjudicataria del contrato de compra conjunta aprobado por la |[Economico -
adjudicacion Diputaci6 Provincial Administrativo
L, Departamento Gerencia Técnica-
Identificacion de la ., . .
3 . Deteccion de la necesidad Economico - Responsable de
Necesidad . .
Administrativo Proyectos
Departamento

L Se procede a contactar con la empresa adjudicatariay a .
4 |Adquisicién . . Economico -
realizar el pedido o )

Administrativo

Departamento
5 |Recepcion del pedido Recepcidn de bienes y comprobacidn de la mercancia Economico -

Administrativo

Recepcion de la factura, abono de la misma por érgano b ; : Vicepresidenta Ejecutiva
epartamento
6 Registro contable y competente de acuerdo con los poderes establecidos por la Ec:nomico Gerencia Técnica-
abono Sociedad y contabilizacion de la operacion de acuerdo con el Responsable de

. L Administrativo
PGC y normativa de aplicacion Proyectos




5 GESTION ECONOMICO-FINANCIERA

5.1.1 INGRESOS - VENTAS DE EXISTENCIAS O INMOVILIZADO EN ARRENDAMIENTO

Reuniones con empresarios de los municipios para informarles

de los proyectos ejecutados o los que van a desarrollarse en el [Departamento
Contacto con ) Responsable de
1 k corto plazo. Economico -
Empresario/a o, . . . . . Proyectos /
Atencidn a los empresarios que se dirigen a la Sociedad Administrativo .
Ayuntamientos

solicitdndo informacién sobre los proyectos en venta

Gerencia Técnica-

Preparacion de propuesta comercial para elevacion a la

Preparacién de Vicepresidenta Ejecutiva, en la que se incluyen varias Gerencia Técnica-
2 i . propuestas econdmicas y detalles relevantes de la actividad  |Responsable de
Propuesta Comercial . X K . )
empresarial del potencial cliente y su interés para el desarrollo |Proyectos
provincial

o, i . . . , Vicepresidenta Ejecutiva |Gerencia Técnica-
., Toma de decicion por la Vicepresidenta Ejecutiva o elevacion X
3 |Aprobacion . e . . L Consejo de Responsable de
al Consejo de Administracién para su consideracion. o .,
Administracion Proyectos

L , L Departamento

§ Recopilacion de la documentacion para la elaboracién de los ) § ) ) .

4 |Firma de Contrato K ] Economico - Vicepresidenta Ejecutiva
contratos con los clientes interesados . .

Administrativo

., ., ) ) Departamento

. - Preparacion de la documentacion necesaria para la firma de la . . . . X

5 |Escritura Publica . L, ) Economico - Vicepresidenta Ejecutiva
Escritura y remision a la notaria o )

Administrativo

., L, ., Departamento
) Elaboracion de la factura y contabilizacion de la operacion de )
6 |Registro Contable ) L, Economico -
acuerdo con el PGC y normativa de aplicacién . .
Administrativo

5 GESTION ECONOMICO-FINANCIERA

5.1.2 INGRESOS - ALQUILERES

Reuniones con empresarios de los municipios para informarles

de los proyectos ejecutados o los que van a desarrollarse en el [Departamento
Contacto con ) Responsable de
1 k corto plazo. Economico -
Empresario/a o, . . . . . Proyectos /
Atencidn a los empresarios que se dirigen a la Sociedad Administrativo .
Ayuntamientos

solicitdndo informacién sobre los proyectos en alquiler

Gerencia Técnica-

) . ) . |Gerencia Técnica-
L L " . ) . Vicepresidenta Ejecutiva
2 |Aprobacion Toma de decicion por la Vicepresidenta Ejecutiva. Responsable de

Proyectos

S L . Departamento

§ Recopilacion de la documentacion para la elaboracién de los ) § ) ) .

3 |Firma de Contrato K . Economico - Vicepresidenta Ejecutiva
contratos con los clientes interesados . .

Administrativo

Departamento
4 [Registro Contable Elaboracion de la facturacién y contabilizacion de la operacion |Economico -

Administrativo




5 GESTION ECONOMICO-FINANCIERA

5.2.1 TESORERIA - BANCOS

No. Actividad o proceso Descripcién Responsables Otros actores
Organizacion de la
g X Toma de decisién sobre la limitacién de poderes y los procesos |Consejo de
1 |[Operatoria con las . . ) . . . o >
) ) . de funcionamiento de la Sociedad en las Entidades Financieras [Administracion
Entidades Financieras
I L . Departamento .
Recopilacion de la documentacion necesaria para el bastanteo ) Presidente

2 |Aperturac/c Economico -

por parte de la Entidad Financiera

Administrativo

Vicepresidenta Ejecutiva

3 |Disposicion de Fondos

Preparacion de las 6rdenes de transferencias y ficheros
bancarios para su envio a la Entidad Financiera

Departamento
Economico -
Administrativo

Presidente
Vicepresidenta Ejecutiva
Gerencia Técnica-
Responsable de

Proyectos
Departamento
., Preparacion de la documentacién necesaria para la P . Presidente -
4 |Cancelacion de Cuentas ., i . . Economico - . . . .
cancelacion por parte de la Entidad Financiera . ) Vicepresidenta Ejecutiva
Administrativo
e o L Departamento
) Conciliacién bancaria diaria y contabilizacion de las )
5 |Registro Contable Economico -

operaciones que se produzcan

Administrativo

5 GESTION ECONOMICO-FINANCIERA

5.2.2 TESORERIA - CAJA

No. Actividad o proceso

1 |Disposicién de Fondos

Descripcién

Las facturas o tiques se abonan por caja de manera residual y
siempre con una limitacién de 600 euros por operacion

Responsables
Departamento
Economico -

Administrativo

Otros actores
Gerencia Técnica-
Responsable de
Proyectos

2 |Arqueo de Caja

Se lleva a cabo mensualmente de forma conjunta por las dos
técnicas del Departamento Econémico-Administrativo, salvo
julio que se realiza junto con el del mes de agosto por periodo
vacacional

Departamento
Economico -
Administrativo

Gerencia Técnica-
Responsable de
Proyectos

3 |Registro Contable

Contabilizacién de las operaciones que se produzcan

Departamento
Economico -
Administrativo

5 GESTION ECONOMICO-FINANCIERA

5.2.3 TESORERIA - TARJETA DE CREDITO

No. Actividad o proceso

1 |Disposicion de Fondos

Descripcion

Pagos obligatorios con tarjeta (FNMT) y relacionados con viajes
de trabajo. El limite operativo de la tarjeta es de 2.500 euros

Responsables

El proceso no esta
actualmente operativo

Otros actores

2 |Registro Contable

Contabilizacién de las operaciones que se produzcan

El proceso no esta
actualmente operativo




5 GESTION ECONOMICO-FINANCIERA

5.3.1 OPERACIONES DE ENDEUDAMIENTO A CORTO PLAZO

Gerencia Técnica- Departamento

Deteccion de
necesidades

Estudio de las necesidades de tesoreria

Responsable de
Proyectos

Economico -
Administrativo

Comunicacioén

Comunicacion a la Vicepresidenta Ejecutiva de las
necesidades detectadas para autorizacién del inicio del
procedimiento

Gerencia Técnica-

Responsable de
Proyectos

Vicepresidenta Ejecutiva

Peticion de ofertas a las
Entidades Financieras

Solicitud de ofertas a las Entidades Financieras

Gerencia Técnica-

Responsable de
Proyectos

Departamento
Economico -
Administrativo

Estudio de las ofertas
recibidas

Analisis de las ofertas recibidas con propuesta de actuacion

Gerencia Técnica -

Responsable de
Proyectos
Departamento
Economico -
Administrativo

Vicepresidenta Ejecutiva

Aprobacion de la

Presentacion por parte de la Vicepresidenta Ejecutiva al

Consejo de

Vicepresidenta Ejecutiva

operacion Consejo de Administracion de informe para su aprobacién Administracion
L L . ) ) ) Departamento . ) . .
Concertacién de la Preparacion y envio a la Entidad Financiera de la E ) Vicepresidenta Ejecutiva
conomico -
operacion documentacion necesaria para la contratacion o )
Administrativo
S L Departamento
. Contabilizacion de la operacion de acuerdo con el PGC y )
Registro contable ) L, Economico -
normativa de aplicacion . .
Administrativo
» Departamento . . . .
Cancelacién de la ., L . Vicepresidenta Ejecutiva
Segun cuadro de amortizacion Economico -

operacion

Administrativo




5 GESTION ECONOMICO-FINANCIERA

5.3.2 OPERACIONES DE ENDEUDAMIENTO A LARGO PLAZO

Deteccién de
necesidades

Estudio de las necesidades de tesoreria

Gerencia Técnica-
Responsable de
Proyectos

Departamento
Economico -
Administrativo

Comunicacioén

Comunicacion a la Vicepresidenta Ejecutiva de las
necesidades detectadas para autorizacion delinicio del
procedimiento

Gerencia Técnica-
Responsable de
Proyectos

Vicepresidenta Ejecutiva

Peticion de ofertas a las
Entidades Financieras

Solicitud de ofertas a las Entidades Financieras

Gerencia Técnica-
Responsable de
Proyectos

Departamento
Economico -
Administrativo

Estudio de las ofertas
recibidas

Analisis de las ofertas recibidas con propuesta de actuacion

Gerencia Técnica -
Responsable de
Proyectos
Departamento
Economico -
Administrativo

Vicepresidenta Ejecutiva

Aprobacioén de la
propuesta de la
operacién y solicitud de
autorizacion para
concertacion de la
operacion

Presentacion por parte de la Vicepresidenta Ejecutiva al
Consejo de Administracion de informe con la propuesta de
operacion y aprobacion de su envio a la Diputacién con
solicitud de autorizacion del Pleno para concertar la operacion
(art. 54 de la LRHL)

Consejo de
Administracion

Vicepresidenta Ejecutiva

Preparacion del
expediente para la

Recopilacién de la documentacion integrante del expediente y
envio al Servicio de Presidencia para proceder a su tramitacién

Gerencia Técnica -
Responsable de

Diputacién Provincial hasta la aprobacién Proyectos
na o . ) ) : Departamento ) . . .
Concertacion de la Preparacion y envio a la Entidad Financiera de la Economico Vicepresidenta Ejecutiva
operacion documentacién necesaria para la contratacion . .
Administrativo
Departamento
. Contabilizacion de la operacion de acuerdo con el PGC y P )
Registro contable . N Economico -
normativa de aplicacion o )
Administrativo
., Departamento . . . .
Cancelacion de la , o, ) Vicepresidenta Ejecutiva
Segun cuadro de amortizacion Economico -

operacion

Administrativo




5 GESTION ECONOMICO-FINANCIERA

5.4 OPERACIONES DE AVALES

Determinacion del
Objeto

Determinacion del objeto del aval de acuerdo al exigido por la
Administracién actuante para el cumplimiento de las
obligaciones urbanisticas de los proyectos desarrollados

Gerencia Técnica-
Responsable de
Proyectos

Solicitud de Ofertas

Peticion de ofertas a las Entidades Financieras y estudio de las
mismas

Gerencia Técnica-
Responsable de
Proyectos

Departamento
Economico -
Administrativo

Aprobacion de la
Operacion

Presentacion por parte de la Vicepresidenta Ejecutiva al
Consejo de Administracion para su analisis y aprobacién de la
operacion

Consejo de
Administracion

Vicepresidenta Ejecutiva

Contratacion

Preparaciony envio a la Entidad Financiera de la
documentacién necesaria para la contratacion

Departamento
Economico -
Administrativo

Vicepresidenta Ejecutiva

Gerencia Técnica-
Responsable de

Proyectos
Departamento
. Contabilizacion de la operacion de acuerdo con el PGC y P )
Registro Contable . L, Economico -
normativa de aplicacion . )
Administrativo
Departamento
Cancelacion Finalizacion del objeto Economico - Vicepresidenta Ejecutiva

Administrativo




5 GESTION ECONOMICO-FINANCIERA

5.5.1 OPERACIONES DE INMOVILIZADO INTANGIBLE Y MATERIAL- ALTAS

No. Actividad o proceso Descripcion Responsables Otros actores
L . . L, X . Departamento Gerencia Técnica-
Identificacion de la Analisis de las necesidades de adquisicion de inmovilizado. )
1 R L, Economico - Responsable de
necesidades Propuesta de adquisicion. . .
Administrativo Proyectos
Presentacion de la propuesta de adquisicion para su Vicepresidenta Ejecutiva
o, o, ) . R ] ) Departamento L
2 Autorizacion de la autorizacion a la Vicepresidenta Ejecutiva o a la Gerencia Economico Gerencia Técnica-
Adquisicion Técnica-Responsable de Proyectos, segun cuantia en el marco . ) Responsable de
K Administrativo
de los poderes establecidos Proyectos
L ., . ., Departamento
3 Procedimiento de De acuerdo a la LCSP y seglin el procedimiento por cuantia. Economico
Adquisicion Ver punto 4 de este Manual . .
Administrativo
Departamento
4 [Recepcion del Pedido Recepcion de bienes y comprobacion de la mercancia Economico -
Administrativo
L L ) Departamento
) Recepcion de la factura y contabilizacion de la operacion de )
5 |Registro Contable Economico -

acuerdo con el PGC y normativa de aplicacion

Administrativo

5 GESTION ECONOMICO-FINANCIERA

5.5.2 OPERACIONES DE INMOVILIZADO INTANGIBLE Y MATERIAL - BAJAS

Otros actores

No. Actividad o proceso

Descripcion

Responsables

L, X Analisis delinventario de la Sociedad y propuesta del bien que |Departamento Gerencia Técnica-
Identificacién del bien . i o .
1 . debe darse de baja con identificacion de las razones que la Economico - Responsable de
que debe causar baja . .
provocan. Administrativo Proyectos
Departamento
2 |Bajadel Inventario Registro de la baja en el inventario Economico -
Administrativo
e L Departamento
. Contabilizacion de la operacion de acuerdo con el PGCy )
3 |Registro Contable Economico -

normativa de aplicacion

Administrativo




5 GESTION ECONOMICO-FINANCIERA

5.6 OPERACIONES DE INMOVILIZADO FINANCIERO

No. Actividad o proceso

Descripcion

Responsables

Otros actores

. Departamento Gerencia Técnica-
Solicitud de Productos L ] ) . X . .
1 Financieros Peticion de productos financieros a las Entidades Financieras [Economico - Responsable de
Administrativo Proyectos
Departamento Gerencia Técnica-
Identificacion de la Analisis de las operaciones ofertadas. Propuesta de P )
2 o, L, Economico - Responsable de
Operacion adquisicion. . .
Administrativo Proyectos
L, Presentacion por parte de la Vicepresidenta Ejecutiva al . . . . X
Aprobacion de la X o . o » Consejo de Vicepresidenta Ejecutiva
3 Consejo de Administracion para su andlisis y aprobacion de la

Operacion

operacion

Administracion

4 [Contratacion

Preparaciony envio a la Entidad Financiera de la
documentacion necesaria para la contratacion

Departamento
Economico -
Administrativo

Vicepresidenta Ejecutiva
Gerencia Técnica-
Responsable de
Proyectos

5 |Registro Contable

Contabilizacién de la operacién de acuerdo con el PGCy
normativa de aplicacién

Departamento
Economico -
Administrativo




6 RECURSOS HUMANOS

6.1 SELECCION DE PERSONAL

Identificacion de la
necesidad

Analisis de las necesidades a cubrir en el marco del Catalogo
de Puestos de Trabajo de la Sociedad

Vicepresidenta Ejecutiva

Gerencia Técnica-
Responsable de
Proyectos

Aprobacion del proceso
de contratacion e inicio
del procedimiento

Elaboracion de las Bases de la Convocatoria publica para la
provision del puesto de trabajo requerido segun las
condiciones establecidas en el Catalogo de Puestos de
Trabajo. Establecimiento de las condiciones salariales del
puesto. Designacion del tribunal.

Consejo de
Administracién

Vicepresidenta Ejecutiva

Desarrollo del Proceso
Selectivo

De acuerdo a las Bases de la Convocatoria aprobadas, en los
plazos que el Tribunal considere adecuados, se celebraran
todas las sesiones que se hayan previsto hasta la conclusion
del proceso. El Tribunal designado tiene plena autonomia para
establecer todas las determinaciones que considere oportunas
para el adecuado desarrollo del proceso de seleccién

Tribunal de seleccién

Contratacion

Una vez finalizado el proceso de seleccién de personal, el
Presidente del Tribunal traslada al Consejo de Adminsitracion
la propuesta de resolucién aprobada por ese érgano colegiado,
para que proceda a su aprobaciény nombramiento

Consejo de
Administracién




6 RECURSOS HUMANOS

6.2.1 GESTION DE PERSONAL: NOMINAS

No. Actividad o proceso Descripcién Responsables Otros actores
Departamento
., Se procede a la elaboracién de las néminas mensuales P .
Elaboracién Economico -

mediante un programa especifico

Administrativo

Firma por Gerente Técnica-Responsable de Proyectosy por el

Gerencia Técnica-

Envio a Firma Todo el personal Responsable de
personal de la empresa
Proyectos
Departamento
Orden de Pago Elaboracion de la orden de pago y envio a firma de la misma Economico - Vicepresidenta Ejecutiva
Administrativo
, . Departamento
Envio a la Entidad ) . . ' . . .
Elaboracidn del fichero para su envio a la Entidad Financiera  [Economico -

Financiera

Administrativo

6 RECURSOS HUMANOS

6.2.2 GESTION DE PERSONAL: HORARIOS Y VACACIONES

No. Actividad o proceso Descripcion Responsables Otros actores

Diario

Control de entraday salida (Real Decreto ley 8/2019, de 8 de
marzo).

Gerencia Técnica-
Responsable de
Proyectos

Semanal

Articulo 34 del Estatuto de los Trabajadores

Gerencia Técnica-
Responsable de
Proyectos

Anual

Articulo 38 del Estatuto de los Trabajadores

Gerencia Técnica-
Responsable de
Proyectos

Otros

Articulo 37 del Estatuto de los Trabajadores

Gerencia Técnica-
Responsable de
Proyectos

No. Actividad o proceso

Fijacion del periodo de
cierre vacacional

Descripcion

Determinacion del periodo de cierre total de la oficina durante
el mes de agosto

Responsables

Vicepresidenta Ejecutiva

6 RECURSOS HUMANOS

6.2.3 GESTION DE PERSONAL: VACACIONES

Otros actores
Gerencia Técnica-
Responsable de
Proyectos

Configuracion de turnos
de vacaciones

Propuesta del personal de los turnos, siendo imprescindible
que en la misma queden cubiertas las diferentes areas
operativas de la Sociedad (técnicas y econémico-
administrativas). Si no hay acuerdo, los turnos se determinan
por sorteo

Todo el personal

Gerencia Técnica-
Responsable de
Proyectos

Aprobacioén de la
propuesta

Aprobacion de la propuesta en coherencia con las
necesidades operativas de la Sociedad en el periodo
vacacional

Gerencia Técnica-
Responsable de
Proyectos




6 RECURSOS HUMANOS

6.2.4 GESTION DE PERSONAL: DESPLAZAMIENTOS DEL PERSONAL CON VEHICULO PROPIO

Determinacién del Presentacion mensual de registro de viajes y kildmetros con Gerencia Técnica-
1 Kilometraie vehiculo del personal (sélo en el caso de que no esté operativo |Todo el personal Responsable de
! el de la Sociedad) Proyectos
L, , , . Departamento
5 Determinacion del El célculo se efectlia de acuerdo con las cantidades Economico
importe a abonar establecidas por el Ministerio de Hacienda y Funcién Publica o .
Administrativo
Departamento
Abono y registro Abono al trabajador y Contabilizacién de la operacion de P )
3 . s Economico -
contable acuerdo con el PGC y normativa de aplicacion

Administrativo

6 RECURSOS HUMANOS

6.2.5 GESTION DE PERSONAL: DESPLAZAMIENTOS EN OTROS MEDIOS DE TRANSPORTE Y PERNOCTACIONES
Gerencia Técnica-

Autorizacion del Analisis del objeto del viaje, personalimplicado y medio de § ) ) .
1 ) -, - Responsable de Vicepresidenta Ejecutiva
Desplazamiento transporte o pernoctacion que se ha de utilizar
Proyectos
Departamento

Gestion de los ., . . . )
2 . . Contratacion de la mejor oferta calidad-precio Economico -
Billetes/Pasajes . .
Administrativo

Gerencia Técnica-
Departamento

e Abono y registro Abono y Contabilizacién de la operaciéon de acuerdo con el Economico Responsable de
contable PGC y normativa de aplicacion . ) Proyectos

Administrativo ) . ) .
Vicepresidenta Ejecutiva

6.2.6 GESTION DE PERSONAL: GASTOS DE MANUTENCION

R s . Gerencia Técnica-
Autorizacion del Gasto  |Analisis del contexto en el que se ha producido el gastoy § ) ) .
1 ., L Responsable de Vicepresidenta Ejecutiva
de Manutencion personalimplicado
Proyectos
Departamento
2 |Abono Abono al trabajador previa presentacion de la factura Economico -
Administrativo
S L Departamento
. Contabilizacion de la operacion de acuerdo con el PGC y )
3 |Registro contable . L, Economico -
normativa de aplicacion . .
Administrativo

NOTA: La Sociedad no abona dietas a los trabajadores



6 RECURSOS HUMANOS

6.3 GESTION DE PERSONAL: FORMACION

No. Actividad o proceso Descripcién Responsables Otros actores
Departamento
. Recepcion del Plan de Formacién de la Diputacion de Gerencia Técnica- Econdémico-
Recepcion de la Oferta . o - _— . '
1 Formativa Cdrdoba, de la Asociacion Espafiola de Gerestores Publicos de |[Responsable de Administrativo,
Vivienday Suelo (AVS) y de otros entes publicos y privados Proyectos Arquitecta, ITly
Aparejadora
N g ’ . . Departamento
Andlisis individualizado de las necesidades formativas del o L
P ) . Gerencia Técnica- Econdémico-
Analisis de las personal en relacion a los proyectos en los que trabaja la o .
2 X . . . L, . Responsable de Administrativo,
Necesidades Formativas |Sociedad y su implicacion en los mismos. Este proceso se R
K Proyectos Arquitecta, ITly
hace conjuntamente con el personal i
Aparejadora
Departamento
) L o . ) Gerencia Técnica- Econdémico-
Configuracion de la Determinacion de los diferentes procesos formativos en los . )
3 ) o, Responsable de Administrativo,
Propuesta Formativa que participara el personal .
Proyectos Arquitecta, ITly
Aparejadora
Gerencia Técnica-
Responsable de
Proyectos,
Departamento
4 |Ciclo Formativo Realizacion de la formacion P L.
Econémico-
Administrativo,
Arquitecta, ITly
Aparejadora




' Diputacion
de Cordoba

Vicepresidencia Segunda.
Presidencia, Gobierno Interior y Vivienda

7. Diagramas de actividades / procesos

AN

CINCO

Empresa Provincial de
Suelo y Vivienda



Diagramas de Actividades / Procesos

Intercambio de
Informacioén
Financiera con
la Diputacion
Provincial y el
resto de

Accionistas

Actividad

¢

Diputacion
de Cérdoba

(L-,@)é]

Intercambio de
Informacidn
Administrativa
con la
Diputacion

Provincial

Contratacion

Gestion
Econdmico-
Financiera

Recursos
Humanos

&

=
P2 ey



Responsables de Actuaciones / Procesos

il

Diputacion
de Cérdoba

Presidencia

Vicepresidencia Ejecutiva

Consejo de Administracion

Junta General de Accionistas

Ayuntamientos

OF

G {13

E._10
e
o000

(g

Jefatura Servicio de Presidencia

Gerencia Técnica - Responsable de Proyectos

Departamento Econédmico - Financiero

+ Todo el resto del Personal: Arquitecta/Ingeniero
Técnico Industrial/Arquitecta Técnica/

CINCO
T e
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Diagramas de Actividades / Procesos

® 0
\/ \/
Actividad
\/ \/
putaci
Cordob

CCCCC
Engrea v de



1. ACTIVIDAD
1.1.1. GENERACION DE INFRAESTRUCTURA INDUSTRIAL Y LOGISTICA - SUELO

&
— 1= = N | e £ ie= 1=

[z d
[, &)
<)

Diputacion
de Cérdoba

Autorizacion del

Comunicacidn a S Propuesta Toma de :
la Presidencia eIsT:cli?odg(Iel inicial de decision sobre vigsi)ti‘lji?;:ddgel Valoracion de
Ejecutiva Proyecto actuaciéon continuidad Proyecto la intervencién

> B> 2 >

Actividad/Proceso

O O O- O

ﬁ{g Qﬁ E qp Responsables

Actividad/Proceso

©

Finalizaci:’)n del Seguimiento Ejecucion del Toma de Preparacion de Convocatoria
proyectoy de la isid informe al i
comunicacién de eiecucién de Proyecto decision sobre Conseio de de Consejo de
resultados al J . la intervencion Admini J - Administracion
Consejo de los trabajos en el Proyecto ministracién &

Administracion

CINCO
T e



1. ACTIVIDAD
1.1.2. GENERACION DE INFRAESTRUCTURA INDUSTRIAL - NAVES INDUSTRIALES

Autorizacion del

Comunicacidn a S Propuesta Toma de :
la Presidencia e';':('i?odgél inicial de decision sobre ViEasbtiti'iC(!]I:ddgel Valoracion de la
Ejecutiva Proyecto actuaciéon continuidad Proyecto intervencion

= T T
® o
Actividad/Proceso

&
m— 1 I = N | e £ ie= 1=

O O O- O

T = B S o W - Y . J—

Actividad/Proceso

©

Finalizaci:'m del Seguimiento Ejecucién del Toma de Preparacion de Convocatoria

proyectoy de la ejecucién isié Informe al i

comunYcacmn de de los jtraba'os proyecto decision sobre Conseio de de Consejo de

resultados al J la intervencién Admini Jjo ce Administracién

[ Consalo de en el proyecto ministracion @

Diputacién Administracion e
de Cérdoba Copresa provincial de



1. ACTIVIDAD

1.2. PROMOCION DE VIVIENDA PROTEGIDA EN REGIMEN DE ALQUILER PARA EL PARQUE
PUBLICO DE LA DIPUTACION PROVINCIAL

Lo Toma de Val ién d Convocatoria
Comunicacién a Prgpuesta inicial decision sobre Elaboracién del Ia?n(i:earfllgr:‘ciéen de Consejo de
la Sociedad e actuacion continuidad Plan Administracién

Act|V|dad/Proceso

Q N = M

O O O- O

9] 8 L4 = =T g ge—

Actividad/Proceso

Pa

Tr g
Responsables ..m;, l

‘g,
kD
E_ 0
55

Comunicacién a la Fmallzaclgn del Modificaciones Seguimiento lfljecuciénbd§| Elevacién del
. g, proyecto y - y Plan aprobado Proyecto a la
Dlput.ac[on comun¥caCIon de del proyecto de la ejecucion popr la Diyutacién
Provincial resultados al de los trabajos ; (e putact
[ Consejo de Diputacion Provincial @
Dinttacio Administracién Provincial =
iputacion

de Cérdoba [Cplﬂymc\g



1. ACTIVIDAD

DESARROLLO DE PROYECTOS EN EL AMBITO DE LAS COMPETENCIAS DE LA SOCIEDAD

1.3. ASISTENCIA TECNICA A LOS AYUNTAMIENTOS Y LA DIPUTACION PROVINCIAL EN LA GESTION Y

. Registro de la
Inicio de la Desarrollo de imputacién de
asistencia la asistencia costes al

técnica técnica proyecto

®

Actividad/Proceso

Responsables & Q [ﬁ]—Eé @
O O O- O

] s R .= B (E

Actividad/Proceso

l. ~a

Aprobacién de la . Calculo de la Finalizacion del

imputacién Registro transferencia proyecto y
pt contable de la asociada a la comunicacion de

, registrada transferencia : : resultados al

. asistencia C o d

‘ﬁ asociada a esta técnica onsejo de_

Diputacion actividad Administracién

de Cérdoba

Responsables

" 4

CINCO
T e



Diagramas de Actividades / Procesos

_

\/

Actividad

29

5
Q¢
g
Q0

[e]
o
g3

Intercambio de
Informacion
Financiera con
la Diputacion
Provincial y el
resto de
Accionistas

CINCO
T e




2. Intercambio de Informacion Financiera con la Diputacion Provincial y el resto de

Accionistas
2.1. Plan de Actuacion de Inversiones Financieras PAIF

¢

Diputacion
de Cérdoba

2T

Elaboracion Supervision Aprobacion Remision a la
Diputacién

Actividad/Proceso

Control y

Seguimiento

O O O
Responsables

Departamento
Econémico -

Gerencia Técnica Consejo de Departamento

Responsable de Administracion

Econdmico -

Administrativo Administrativo

|8=

Proyectos

GF

Vicepresidenta

Ejecutiva

O

=
o

&




2. Intercambio de Informacion Financiera con la Diputacion Provincial y el resto de
Accionistas

2.2. Informe Anual y Cuentas Anuales

Elaboracién de Supervision Formulacién Aprobacién Depésito en el Remisién a la
Informe de Registro Diputacion
Gestion Mercantil Provincial

Actividad/Proceso
O O O O

Responsables

Gerencia Técnica Gerencia Técnica Consejo de Junta General de
- Responsable de - Responsable de Administracion Accionistas
Proyectos Proyectos

Departamento Departamento

Econdémico - Econdmico -

Administrativo Administrativo

L

GF

OF
20l
e

&

Diputacion
de Cérdoba

3=z

= g

o



2. Intercambio de Informacidn Financiera con la Diputacidn Provincial y el resto de Accionistas

2.3. OTRA INFORMACION REQUERIDA POR LA INTERVENCION PROVINCIAL: PMP, Morosidad Trimestral,

Cierrgs(;l'rimestrales, Estado de Flujos de Efectivo y Estado de Cambios en el Patrimonio Neto de las CCAA
aprobadas

]

Elaboracidon Remision a la
Diputacion
Provincial

Actividad/Proceso

o, O O O

Responsables

Departamento Departamento

Econémico - Econdmico -

Administrativo Administrativo

L =| als —
O O|::

¢

Diputacion c
de Cérdoba o

&

=
o



2. Intercambio de Informacion Financiera con la Diputacion Provincial y el resto de Accionistas

2.4. OTRA INFORMACION REQUERIDA POR EL SERVICIO DE HACIENDA DE LA DIPUTACION:
Previsiones Presupuestarias a 3 afios

]

Elaboracion Supervision Remisién a la
Diputacion
Provincial

Actividad/Proceso

O O O- O

Responsables

Gerencia Técnica Gerencia Técnica

Departamento
Econdémico -

- Responsable - Responsable
de Proyectos de Proyectos

Administrativo

aly
=
Diputacion

de Cérdoba [Cplﬂymc\g
Ll yvhrenda

" 4



2. Intercambio de Informacion Financiera con la Diputacion Provincial y el resto de Accionistas

2.5. OTRA INFORMACION REQUERIDA POR EL SERVICIO DE PATRIMONIO DE LA DIPUTACION:
Inventario de Bienes

]

Elaboracion Aprobacioén Remisiéon a la
Diputacion
Provincial

Actividad/Proceso
O O O O

Responsables

Consejo de Gerencia Técnica

Departamento

Administracion - Responsable
de Proyectos

Econdémico -
Administrativo

L

GF

&

Diputacion
de Cérdoba

R

iz=
EEEm]



Diagramas de Actividades / Procesos

I HihEn.

Intercambio de
Informacion
Administrativa
con la
Diputacion
Provincial

Diputacion
de Cordoba AR R




3. Intercambio de Informacion Administrativa con la Diputacidn Provincial
3.1. TRAMITACION DE EXPEDIENTES DE PLANES PROVINCIALES DE INVERSION Y DE LOS
CONVENIOS PARA SU GESTION DIRECTA

o Comunicacién a
Inlcdlp del . la Sociedad del
rocedimiento o
’ en la Iramitacion apar(c:)l;airc%gndsel
i i6 del Expediente A
Diputacion P Plan Provincial

Provincial

) 2 > =

Actividad/Proceso

O O
A

L @&, OB 823

Actividad/Proceso

) 3 O
:

L Modificaciones Ejecucion del
Comunicacién a L
. . del Plan Plan Provincial
la Diputacién ..
Provincial

(] . .

[ﬁ Provincial de la

Diputacién finalizacién del
de Cérdoba Plan

mpre:
‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘



Diagramas de Actividades / Procesos

BN E _

Contratacion

@
Diputaci
de Cérdob AR R




Eﬂ 4. CONTRATACION
4.1. CONTRATOS MENORES. Art. 118 LCSP

Estimacién del Autorizacién Propuesta del thletI:rmlnauzT > Ini%i_o del . Tramitacion del
. . el Responsable rocedimiento ramitacién de
recio del Gasto Contratista .
p del Contrato de Contratacidon Contrato

Actividad/Proceso

Responsables [E):I]-Eg [E):I]-Eg [L:l]‘EO E E@
o c O- o

[E)]-Eg [li]-Eé g 2 Responsables

Actividad/Proceso

i

Publicacién Registro Finalizacidon de Seguimiento y Comlénilcacién AdjudicaCién
i i6 Supervision de e del Contrato
contable y la ejecucién P i o Adjudicacidon
[? abono del Contrato la ejecucion
x del Contrato

&

Diputacion
de Cérdoba [Cplﬂymc\g
Ll yvhrenda



gﬂ 4. CONTRATACION
4.2. OTROS PROCEDIMIENTOS: ABIERTO, RESTRINGIDO Y CON NEGOCIACION

. . L. Preparacion del Inicio del tacid
Estimacion del Autorizacién pare . Tramitacion del
) Expediente de Expediente de Expediente de Proceso de
precio del Gasto . .. i s
Contratacidn Contratacion Contratacidon Adjudicacion

Act|V|dad/Proceso

R @ E]%o

C O- O

2 B o B @l e

Actividad/Proceso

63 & B

r:

@)

T

Registro Finalizacién de Seguimiento y Firma del Comténilcacién Adjudicacion
: Ny ieid ela del Contrato
contable y la ejecucion Supervisién de Contrato Adjudicacién

[s\ b del Contrato la ejecucién
- abono del Contrato

&

Diputacion
de Cérdoba [Cplﬂymc\g
Ll yvhrenda



4. CONTRATACION

4.3. CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS CORRIENTES DE ACUERDO AL ART. 334 DE
LA LCSP (DIPUTACION PROVINCIAL)

28 Tl
o

Q

82

Oc PN
=3

o

Recepcién de la Identificacion Adquisicién Recepcién del Registro
comunicacién de de la Pedido contable y abono
la adjudicaciéon Necesidad

Actividad/Proceso
O O O- O

A =4
Responsables

Departamento Departamento Departamento Departamento Departamento

Econémico - Econémico - Econdémico - Econdmico - Econémico -

Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo

alr =L m alt alt aly als
ol [:rl I:q o[ ol ol

" 4

CINCO
T e



Diagramas de Actividades / Procesos

L Cl .

Gestion
Econdmico-
Financiera

¥
7

&

o
=
0
=)

&2

o2
£5
o 0
o



€] | 5. Gestion Econdmica - Financiera
5.1.1. INGRESOS - VENTAS DE EXISTENCIAS O INMOVILIZADO EN ARRENDAMIENTO

DD

Contacto con Preparacion Aprobacion Firma de Escritura Registro
Empresario/a de Propuesta Contrato Publica Contable
Comercial

Actividad/Proceso

O O O O

Responsables

Vicepresidenta

Departamento Gerencia Técnica Departamento Departamento Departamento

Ejecutiva

Econémico - - Responsable de Econémico - Econémico Econdémico

Consejo de
Administrativo Proyectos

Administracion

Administrativo Administrativo Administrativo

T

¢

Diputacion
de Cérdoba

3=

&




5. Gestion Econdmica - Financ
5.1.2. INGRESOS - ALQUILERES

iera

¢

Diputacion
de Cérdoba

21T

Contacto con Aprobacién Firma de Registro

Empresario/a

Contrato Contable

Actividad/Proceso

O O O

Departamento Vicepresidenta Departamento
Econdémico -

Administrativo

Responsables

Departamento

Ejecutiva Econémico -

Administrativo

Econémico -
Administrativo

=
o

&




€] | 5. Gestion Econdmica - Financiera
5.2.1. TESORERIA - BANCOS

Oll'gaomzadté"_de Apertura c/c Disposicion de Cancelacion de Registro
a Operatoria
con las Fondos Cuentas Contable
Entidades
Financieras

Actividad/Proceso
O O O- O

A =4
Responsables

Departamento Departamento Departamento

Consejo de Departamento

Econdmico - Econdomico - Econdmico - Econdmico -

Administracion

Administrativo Administrativo Administrativo Administrativo

o Qo

) &5

Diputacion o
de Cérdoba [Cplm':‘mc\g
Ll yvhrenda

" 4



o L. .. . .
5. Gestion Economica - Financiera
5.2.2. TESORERIA - CAJA

i

Registro

Disposicion de Arqueo de Caja
Contable

Fondos

Actividad/Proceso
P P

O VResponsablesV

Departamento
Econdémico -
Administrativo

Departamento
Econdmico -
Administrativo

Departamento
Econémico -
Administrativo

¢

Diputacion
de Cérdoba

&

o



B
€

5. Gestion Econdmica - Financiera
5.2.3. TESORERIA - TARJETA DE CREDITO

¢

Diputacion
de Cérdoba

Ui

Disposicidn de Registro
Fondos Contable

Actividad/Proceso
P

7\
O VResponsablesv

&

iz=
ey



‘ LI 4 r ] L] ]
5. Gestion Economica - Financiera

5.3.1 OPERACIONES DE ENDEUDAMIENTO A CORTO PLAZO

Peticion de
o ofertas a las Estudio de las
Comunicacion Entidades ofertas recibidas
Financieras

Actividad/Proceso

Responsables E E E E E@

O

?
o

E@ E@ E.E Cﬂn‘&ﬂﬁ) Responsables

Actividad/Proceso

RE=K

Registro Concertacion de

Cancelaciéon de ..
contable la operacidn

la operacién

[

Diputacion
de Cérdoba




k LI 4 V 4 [ ] [ ] [ ]
5. Gestion Economica - Financiera

5.3.2 OPERACIONES DE ENDEUDAMIENTO A LARGO PLAZO

Peticion de
o ofertas a las Estudio de las
Comunicacion Entidades ofertas recibidas
Financieras

Actividad/Proceso

Responsables E E E E E@

O O- O

iE I YY)

Actividad/Proceso

Cancelacidon de Registro Concertacion de Preparacion del
la operacién contable la operacidon expediente para la
@ Diputacién
Provincial @_

Diputacion o
de Cérdoba [CWIM':‘WC\?
B Vonih



€] | 5. Gestion Econdémica - Financiera
5.4. OPERACIONES DE AVALES

Determinacion Solicitud de Aprobacién de Contratacion Registro Cancelacidon
del Objeto Ofertas la Operacién Contable

Actividad/Proceso
O O O O

A\ >4
Responsables

Departamento Departamento Departamento

Gerencia Técnica Gerencia Técnica Consejo de

Econémico - Econémico - Econdmico -

- Responsable de - Responsable de Administracién o . o . o .
Administrativo Administrativo Administrativo

Proyectos Proyectos

G

¢

Diputacion
de Cérdoba




€] | 5. Gestion Econdmica - Financiera
5.5. OPERACIONES DE INMOVILIZADO INTANGIBLE Y MATERIAL - ALTAS

2EIDE > = )

Iden:jifilcacién Autorizacion Procedimiento Recepcién del Registro
ela o .
necesidad de la de Adquisicién Pedido Contable

Adquisicion
Actividad/Proceso
O O O- O

A =4
Responsables

Departamento Departamento Departamento Departamento

Departamento

Econdmico - Econdomico - Econdmico - Econdmico -

Administrativo Administrativo Administrativo

Econdémico -

Administrativo Administrativo

e

Diputacion
de Cérdoba

&

o

EH



5. Gestion Econdmica - Financiera
5.5. OPERACIONES DE INMOVILIZADO INTANGIBLE Y MATERIAL - BAJAS

=P &l

Identificacion del Baja del Registro

bien que debe Inventario Contable
causar baja

Actividad/Proceso

O O O

A >4
Responsables

Departamento

Departamento Departamento

Econémico - Econdémico -

Econdmico -

Administrativo Administrativo

Administrativo

OF

¢

Diputacion
de Cérdoba

&

=
o



€] | 5. Gestion Econdémica - Financiera
5.6. OPERACIONES DE INMOVILIZADO FINANCIERO

O
ol
Solicitud de

Productos
Financieros

DIE

Identificacion Aprobacién de Contratacién
de la la Operacién
Operacion

Actividad/Proceso
7\ 7\

Ui

Registro
Contable

O

Departamento
Econdémico -
Administrativo

Diputacion
de Cérdoba

A =4
Responsables

Departamento Consejo de Departamento

Econdmico - Administracion Econdmico -
Administrativo Administrativo

O

Departamento

Econémico -
Administrativo

" 4

CINCO
T e



Diagramas de Actividades / Procesos

L

Recursos

Humanos

29

og
SF
o 0
o




i
II 6. RECURSOS HUMANOS

6.1. SELECCION DE PERSONAL

000

an

Identificacién Aprobacién del Desarrollo del Contratacién
de la proceso de Proceso
necesidad contratacion e Selectivo

inicio del
procedimiento

Actividad/Proceso

O O O

Responsables

Vicepresidenta Consejo de Tribunal de

Ejecutiva Administracion Seleccién

Consejo de

Administracion

¢

Diputacion
de Cérdoba

=
o

&




i
II 6. RECURSOS HUMANOS

6.2.1. GESTION DE PERSONAL: NOMINAS

—]

Orden de Pago Envio ala
Entidad

Financiera

Elaboracidon Envio a Firma

Actividad/Proceso

O O O

A >4
Responsables

Departamento Todo el Personal
Econémico -

Departamento Departamento

Econémico - Econdmico -

Financiero

Financiero Financiero

¢

Diputacion
de Cérdoba

&

=
o



[
II 6. RECURSOS HUMANOS

6.2.2. GESTION DE PERSONAL: HORARIOS Y VACACIONES

¢

Diputacion
de Cérdoba

Diario

Actividad/Proceso

O O O

A >4
Responsables

Gerencia Técnica Gerencia Técnica Gerencia Técnica Gerencia Técnica
Responsable de Responsable de Responsable de Responsable de
Proyectos Proyectos Proyectos Proyectos

il 4

=z
o




i
II 6. RECURSOS HUMANOS

6.2.3. GESTION DE PERSONAL: VACACIONES

(&)
G

Fijacion del Configuracion Aprobacidn de la

periodo de de turnos de propuesta
cierre vacaciones

vacacional

Actividad/Proceso
O O O- O

A >4
Responsables

Vicepresidenta Todo el Personal Gerencia Técnica
Ejecutiva - Responsable de

Proyectos

3 xi
e

Diputacion o
de Cérdoba [Cplﬂymc\g
Ll yvhrenda

" 4



i
II 6. RECURSOS HUMANOS

6.2.4. GESTION DE PERSONAL: DESPLAZAMIENTOS DEL PERSONAL CON VEHICULO PROPIO

Determinacién Determinacién Abono y registro
_del del importe a contable
Kilometraje abonar

Actividad/Proceso

A >4
Responsables

Todo el Personal

Departamento Departamento

Econémico - Econdémico -

Administrativo Administrativo

il alL
= =
O ‘0 it
Diputacion

de Cérdoba [Cplf':‘mcd\g

>
* 4



|
' Is. RECURSOS HUMANOS
6.2.5. GESTION DE PERSONAL: DESPLAZAMIENTOS EN OTROS MEDIOS DE TRANSPORTE Y

PERNOCTACIONES

2L

Autorizacion del Gestion de los Abono y registro
Desplazamiento Billetes/Pasajes contable

Actividad/Proceso
O O O- O

A >4
Responsables

Gerencia Técnica Departamento Departamento

Econémico - Econdémico -

- Responsable de

Proyectos

Administrativo Administrativo

>
* 4

Diputacion o
de Cérdoba [Cplf':‘mcd\g



i
II 6. RECURSOS HUMANOS

6.2.6. GESTION DE PERSONAL: GASTOS DE MANUTENCION

Autorizacion del Abono Registro
Gasto de Contable
Manutencién

Actividad/Proceso
O O O- O

A >4
Responsables

Gerencia Técnica

Departamento Departamento

- Responsable de Econémico - Econdmico -

Proyectos Administrativo

Administrativo
[

'd"'m "'I'I'=
O |z O |z

de Cérdoba [Cplﬂymc\g
Ll yvhrenda

" 4



2=| | 6. RECURSOS HUMANOS
6.3. GESTION DE PERSONAL: FORMACION

Recepcidn de Anadlisis de las Configuracion de Ciclo Formativo
la Oferta Necesidades la Propuesta
Formativa Formativas Formativa

Actividad/Proceso

O O O

A >4
Responsables

Gerencia Técnica Gerencia Técnica Gerencia Técnica

Todo el Personal
Responsable de Responsable de Responsable de

Proyectos Proyectos Proyectos

¢

Diputacion
de Cérdoba

&

=
o



