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1. OBJETO Y ALCANCE DE LA INSTRUCCION ESPECIFICA

En la presente instruccién se indican los contenidos minimos a incluir en los manuales
de procedimientos de gestion de los Organismos Colaboradores de operaciones
cofinanciadas en el &mbito del Programa Operativo FSE de Aragén 2007-2013.

El objetivo de la Instruccion es, por un lado, asegurar la conformidad de los manuales
elaborados por los Organismos Colaboradores con las exigencias reglamentarias
establecidas para el periodo de programacion 2007-2013 y, por otro lado, facilitar la
elaboracion de los mismos.

Los mencionados manuales tienen por objeto establecer los procedimientos de gestidon
gque regulan las actuaciones relacionadas con las operaciones cofinanciadas por la
Union Europea en el ambito del Programa Operativo FSE de Aragon 2007-2013, tal
como se refleja en los documentos de aprobacion de las operaciones y asignacion de
tareas. Se trata, por tanto, de una herramienta que permite asegurar la correcta
ejecucion y gestion financiera de los fondos comunitarios.

2. NORMATIVA DE APLICACION

El marco juridico general que debe ser considerado se especifica en la Instruccion
General del Organismo Intermedio a los Organismos Colaboradores para la gestion y
procedimiento de las operaciones cofinanciadas por el PO FSE de Aragén 2007-2013.

Este marco comprende, en primer lugar, los reglamentos comunitarios relativos a los
Fondos Estructurales en el periodo 2007-2013 (la relacion de reglamentos, sus
modificaciones posteriores y un enlace a las versiones consolidadas de cada uno
constan en la mencionada Instruccién General).

En segundo lugar, comprende las disposiciones de aplicacion del Programa Operativo
y las resoluciones de aprobacion de las operaciones y asignacién de tareas a los
Organismos Colaboradores y el Manual de procedimientos de gestion y control de la
Direccibn General de Promocion Econdmica como Organismo Intermedio del
Programa Operativo.

Finalmente, el presente documento, la instruccion general mencionada y las
especificas en materia de informacién y publicidad y de indicaciones a los beneficiarios
completan el marco que debe ser considerado.

3. ASPECTOS GENERALES

Los Organismos Colaboradores deberan considerar en sus manuales el lenguaje
utilizado para integrar la perspectiva de género, primando el uso de términos ambiguos
en cuanto al género que comprendan a ambos sexos.
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4. CONTENIDO DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTO DE LOS
COLABORADORES

A continuacion se presentan la estructura basica y los contenidos minimos que han de
contemplar los manuales de procedimientos de los Organismos Colaboradores.

En relacion con la estructura sefialada a continuacion, los Colaboradores podran
alterarla para adecuarla a su normativa interna de funcionamiento, debiendo explicar
este extremo al Servicio de Fondos Europeos en el momento de remitirle el manual
elaborado. Los contenidos minimos sefialados a continuacion deberan quedar
recogidos en los manuales en todo caso.

1. Estructura organizativa del Organismo Colaborado r.

Debera incluirse un organigrama funcional del Organismo Colaborador en el que
se especifigue la distribucion de funciones y responsabilidades que tenga
establecida.

2. Gestion de las operaciones.

Los procesos, procedimientos e instrucciones implantadas deberan garantizar la
pista de auditoria.

2.1

2.2

Temas prioritarios en los que participa.

Se incluird una descripcion de cada uno de los temas prioritarios en los que
participa el Colaborador, asi como el plan financiero desglosado por
anualidad.

A su vez, se especificard el personal encargado de la realizacion de las
tareas concretas relacionadas con la gestion, la comprobacion y el
seguimiento de cada tema prioritario.

Aprobacion vy gestidn de las operaciones.

En primer lugar, habra de sefialarse el procedimiento establecido tanto para
la seleccion como para la modificacion o el desistimiento de las operaciones.

A continuacién, deberdn exponerse con exhaustividad los procedimientos
establecidos para la tramitacion de los expedientes asociados a las
operaciones cofinanciadas, ya sean éstos expedientes de contratacion
publica, de ayudas publicas, convenios, encomiendas de gestion, etcétera.
La exposicibn debera abarcar todas las fases de tramitaciéon de los
expedientes.
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2.3

2.4

En este sentido, cada Organismo Colaborador debera detallar en su Manual
los procedimientos correspondientes a cada uno de los tipos de tramitacion
de expedientes que lleve a cabo en el &mbito de las operaciones
cofinanciadas.

A su vez, se detallaran los mecanismos establecidos para dar cumplimiento
a la normativa de aplicacion en las siguientes materias: medio ambiente,
igualdad de oportunidades, ayudas de Estado e informacion y publicidad,
obligaciones de los beneficiarios.

Por dltimo, se describird el mecanismo establecido para comunicar a la
Direccion General de Promocién Econdmica, tan pronto como sea posible,
cualquier hecho o circunstancia que pueda impedir desarrollar de manera
adecuada todas o algunas de las tareas asignadas en el Organismo
Colaborador.

Descripcidn del sistema informatico.

El sistema informético de contabilidad, seguimiento e informacién habra de
describirse en los manuales de procedimientos, haciendo especial hincapié
en aquellos aspectos que suponen una garantia de la fiabilidad del mismo.

Comprobaciones de gestion.

Tal y como se sefiala en la Instruccion General del Organismo Intermedio a
los Organismos Colaboradores para la gestion y procedimiento de las
operaciones cofinanciadas por el Programa Operativo FSE 2007-2013, con
caracter previo al envio de sus declaraciones de gastos al Organismo
Intermedio y de que éste efectie de un modo exhaustivo las verificaciones
asociadas al articulo 13 del Reglamento (CE) n° 1828/2006, con el fin de
mejorar la calidad del sistema, los Organismos Colaboradores han de llevar
a cabo comprobaciones de gestion administrativa sobre el 1 00% del
gasto a declarar , que permitan asegurar la realidad de los pagos y su
adecuacion a las condiciones de aprobacion de la ayuda, incluidas todas las
normas que resulten de aplicacion.

Los resultados de todas las comprobaciones anteriores seran puestos a
disposicion del Servicio de Fondos Europeos a través de la cumplimentacion
telematica por parte de los Organismos Colaboradores de las listas de
comprobacion que figuran en la aplicaciéon FSE713.

Por otro lado, en caso de que la importancia financiera de las operaciones
gestionadas respecto al Programa Operativo o al resto de entidades
gestoras sea considerable, dentro de las comprobaciones de gestion habran
de incluirse comprobaciones sobre el terreno , dejandose constancia de
ello en un acta.
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2.5

2.6

2.7

En su manual, los Organismos Colaboradores deberan explicar
detalladamente los procedimientos que hayan establecido para dar
cumplimiento a las exigencias anteriores en materia de comprobaciones de
gestion.

Verificaciones articulo 13 Reglamento (CE) 1828/2006

Debido al cambio en la asuncion de las tareas de verificaciones del articulo
13, todos los Colaboradores deberan incluir en sus manuales una
descripcion de este procedimiento, para lo cual incorporaran un apartado
especifico al respecto con el siguiente texto:

“Las verificaciones del articulo 13 del Reglamento (CE) n® 1828/2006 las
efectuara la Direccion General de Promocion Econémica, como Organismo
Intermedio del Programa Operativo, generalmente a través de una empresa
de auditoria contratada.

En concreto, efectuara verificaciones administrativas sobre el 100% del
gasto a certificar y verificaciones sobre el terreno en relacion con el 30% de
las operaciones objeto de cofinanciaciébn comunitaria.

A través de las mencionadas verificaciones el Organismo Intermedio
comprobard: que el gasto declarado es real, que los bienes se han
entregado o los servicios se han prestado de conformidad con la decision
aprobatoria, que las solicitudes de reembolso de los beneficiarios son
correctas y que las operaciones y gastos cumplen las normas comunitarias y
nacionales de aplicacién. Las verificaciones incluiran procedimientos para
evitar la doble financiacion del gasto con otros regimenes comunitarios o
nacionales y con otros periodos de programacion.

El Colaborador prestara su ayuda al Organismo Intermedio y/o la empresa
externa encargada de realizar las verificaciones oportunas, facilitando toda
la documentacion que les sea requerida, asi como, las aclaraciones que
fuesen necesarias.”

Sequimiento de las obligaciones de los beneficiarios

Se indicara la descripcion del procedimiento contemplado por el Organo
Colaborador para corroborar el cumplimiento por parte de los beneficiarios
de las obligaciones de los mismos.

Declaracion de gasto

Se incluira una descripcién del procedimiento de declaracién de gasto de
conformidad con la Instruccion general en materia de gestion y control de la
Direccion General de Promocion Econdmica.
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2.8

2.9

Incidencias o no conformidades detectadas tras la certificacion de gastos

Deberé describirse el procedimiento de andlisis de los tipos de incidencia y
de determinacion de las medidas a adoptar para su correccion, de forma que
se garantice la regularidad del gasto que se encuentre, en su caso, fuera de
la muestra de comprobacion.

Se describir4 el procedimiento para comunicar al Organismo Intermedio las
incidencias detectadas en las comprobaciones que se realicen con
posterioridad a la certificacion del gasto.

Irreqularidades detectadas tras la certificacion de gastos

Si como consecuencia de controles efectuados por la Autoridad de
Auditoria, de la Autoridad de Gestibn o cualquier otro 6érgano competente
para ello, se detectasen irregularidades y fuese necesario proceder a la
descertificacibn de gastos, se comunicard a la Direccibn General de
Promocién Econdémica, por escrito y a la menor brevedad posible, la
cantidad a descertificar, el motivo y el origen del control.

3. Seguimiento

3.1

3.2

Valores de los indicadores operativos

Se establecerd el procedimiento para obtener los valores de los indicadores
operativos del PO FSE de Aragon 2007-2013 que permiten el seguimiento
del mismo, diferenciando, si fuera preciso, en los casos en los que la
ejecucion de las operaciones se lleve a cabo con la intervencién de
beneficiarios de ayudas concedidas o por entidades contratadas o
colaboradoras en virtud de convenios, encomiendas, etcétera.

Presentacion en tiempo y forma de las aportaciones a los informes anuales y
final de ejecucidén

Se describira el procedimiento definido para la aportacién en tiempo y forma
de la informacioén econdmica, financiera y de otra naturaleza requerida por la
Direccion General de Promocién Econémica en relacién con las operaciones
cofinanciadas para su consideracién en la elaboracion por parte de dicho
centro directivo de los informes anuales y el informe final de ejecucion del
Programa.
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4. Evaluacion

4.1

Recopilaciéon de informacidn para las evaluaciones.

4.2

4.3

Se detallardn los procedimientos para recoger la informacién que permita
aportar los valores de los indicadores asociados a las evaluaciones del
programa, diferenciando, en su caso, cuando participen en la ejecucion de
las operaciones beneficiarios de ayudas concedidas o entidades contratadas
o colaboradoras en virtud de convenios, encomiendas, etcétera.

En materia de informacion y publicidad, se atendera a lo establecido en la
instruccién especifica en dicha materia.

Presentacion en tiempo y forma de la informacién requerida por el

Organismo Intermedio para la evaluacion.

Se describira el procedimiento para la presentacion de toda la informacién
que sea requerida por el Organismo Intermedio, en tiempo y forma
indicados.

Participacion en el trabajo de campo de las evaluaciones

Se estableceran las medidas para asegurar la participacion, cuando asi lo
requiera el Organismo Intermedio, en los trabajos de evaluacion tales como
entrevistas, mesas redondas, cuestionarios 0 encuestas, aportacion de
informacion documental, etcétera.

Se estableceran los mecanismos para asegurar que los beneficiarios de
ayudas concedidas y/o las entidades contratadas o colaboradoras en virtud
de convenios, encomiendas, y similares aporten la informacién requerida
para las evaluaciones en el plazo y la forma que se les requiera.

5. Conservacion de informacion y documentacion

Se definirdn los mecanismos adoptados para garantizar la conservacion y
custodia de la informacién y documentacién relevante sobre las operaciones y los

gastos cofinanciados durante el periodo minimo de tiempo exigido, de tal forma
gue dicha informacion pueda ser puesta a disposicion de los organismos de

control competentes en caso de que sea requerida por éstos y que quede

garan

tizada la conservacion de una pista de auditoria suficiente.
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6. Revision del manual

6.1. Procedimiento de revisién

Quedara definido el procedimiento para la revision del manual de
procedimiento en el que se incluyan las causas, los responsables de la
modificacion y su aprobacion y la remision al Organismo Intermedio.

6.2. Versiones del manual

Se incluira un listado en el que se indiquen las versiones del manual, la
fecha de modificacion, los principales cambios introducidos y las causas de
la modificacion.

El Director General de Promocion Economica

(bbb ypruns

Fdo,.: Francisco Querol Fernandez



