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Descripcion del Sistema de Gestién y Control
del Organismo Colaborador (IMAS).
1. IDENTIFICACION

Programa Operativo

Titulo P.O. DE MURCIA, 2007-2013
(2007.ES.051.P0O.009)
Eje(s) en los que interviene el 2,5
Ol

Organismo Intermedio 2° Nivel

Dencminacidn INSTITUTO MURCIANO DE ACCION SOCIAL
Naturaleza juridica COMUNIDAD AUTONOMA
Direccién postal C/ ALONSO ESPEJO S/N 30007 MURCIA
Direccion de correo fernando.mateo{@carm.gs
_electrdnico corporativo carmen.abenza@carn.es {Secretaria director Gerente)
Telétono | 968 36 20 35 968 368447 | ]

Datos de la persona de contacto

Nombre y apellidos | M.* Carmen Rico Sanchiz
Cargo Jefa de Servicio de Programas de Inclusién v
Corresponsabilidad Social
Direceion postal Ronda de Levante 16, esquina a Pza. Juan XXIII, 3008

Murcia 30008

Direecién de correo MEArmen, fCo@Carn.es

giectronico - ]
Teléfono | 968 366240 | 968 36 62 T1Fax |

URCIA 2607 [




2. FUNCIONES PRINCIPALES EN EL MARCO DEL PROGRAMA OPERATIVO.
Acuerdo formal entre la Direccion General de Economia y Planificacion actualmente
Direccion General de Presupuestos y Fondos Europeos (Organismo Intermedio del PO
FSE 2007-2013) y el Instituto Murciano de Accién social (IMAS) de fecha 28 de mayo
de 2009 (Organismo colaborador).

Descripcion de ias funciones y tareas asignadas al IMAS

Seleccion v puesta en marcha de las operaciones consistentes en Ayvudas:

# Seleccionard y aprobara las operaciones consistentes en Ayudas para su
financiacion, asegurandose de que se cumplen los criterios aplicables al Programa

Operativo FSE, aprobados por el Comité de Seguimiento (Director Gerente del
IMAS).

* A cfectos de la seleccidn v aprobacién de operaciones, sc¢ ascgurard de que los
Beneficiarios estén informados de los puntos siguientes, como minime (Jefa de
Servicio de Programas de Inclusion y Corresponsabilidad Social):

a} Tas condiciones especificas para las que se concede la ayuda;

b) Las condiciones de financiacion de la avoda;g

¢) El plazo limite de ejecucion y justificacion de la ayuda;

d) La normativa a aplicar;

e} La informacion financicra y de otro tipo que se ha de conservar, comunicar v
facilitar cvando sea requerido;

i Su inelusién en la lista de beneficiarios que han recibido ayudas cofinanciadas
por el FSE {que ser4 publicada debidamente}, junto con el importe de las
avudas piblicas recibidas;

g} Bus obligaciones en materia de informacién y publicidad.

Asimismno, antes de tomar la deeigion aprobatoria, se asegurard de que el
Beneficiario de 1 avuda tiene capacidad para cumplir las condiciones enumeradas
con anterioridad.

La Direceidn General de Presupuesios ¥ Fondos Europeos realizara verificaciones
por muesireo sobre la seleccion vy pussia en marcha de las operaciones
encomendadas al Instituto Murcizno de Accién Social con ¢l fin de garantizar la
homogencidad en la ejecocidn de csta tarca v que estas se  realizan
adecuadamente{conirol de calidad). (Grupo de control de la Direccion General de
Presupuestos y Fondas Europeos).).

Cumplimiento de la normativa de aplicacion:

® Durante ¢l periode de ejecucion del Programa Operativo, garantizard que las
operaciones objeto de cofinanciacion respetan las notmas comunitarias, nacionales
v regionales (en su caso) aplicables. (Director Gerente).
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Verificacion de las operaciones:

@ | levara a cabo las verificaciones administrativas (en los ambitos administrativo y
financiero) sobre las operaciones de Ayudas ejecutadas, al objeto de comprobar
que, para cada operacion: (Técnico de Gestion y Técnico del Cuerpo de Gestion
Administrativa del Servicio de Programas de Inclusion y Corresponsabilidad
Social y/o empresa contratada al respecto)

o Se ha llevado a cabo la entrega de los bienes o la prestacion de los servicios
objeto de cofinanciacion de conformidad con la decisién aprobatoria de la
ayuda;

o Se ha efectuado realmente el gasto declarado por los Beneficiarios de las
ayudas cn rclacién con laa eperaciones objeto de cofinanciacién;

o El gasto declarado por los Beneficiarios de ayudas al Instituto Murciano de
Accién Social en relacidn a dichas operaciones cumple las normas
comunitarias y nacionales aplicables en la materia y en especial las relativas
a subvencionabilidad de los gastos, regimenes de ayudas, medio ambiente y
contratacidn plblica, en su caso;

o TLos eeriificados de gastos de los beneficiarios de las ayudas son correctos;

o No se da el caso de la doble financiacién del gasto declarado de la operacion
con otros regimenes comunitarios o nacionales y/o con otros periodos de
programacion.

*El IMAS se asegurard de que dichas verificaciones incluirdn el procedimiento
siguiente:

o Verificaciones administrativas de todos los certificados de gasios de los
beneficiarios de las ayudas mediante las cuales el IMAS garantizard la regularidad del
100% del pasio declarado, eomprobandoe la realidad de los pagos v su adecuacion a las
condiciones de aprobacion de la ayuda, incluidas todas las normas que sean de aplicacion
a esta Wltima.

* Cuando las verificaciones administrativas sean contratadas a empresa externa, s¢
encargard de dar las instrucciones provias, revisar la planificacidn del trabajo a
desarrollar v levar el seguimiento del trabajo realizado por ésta.

# Se asegurard de que, antes de certificar ningin gasto ante Direccion General de
Presupuestos v Fondos Europeos, se han realizado las verificaciones administrativas
citadas en el punto anterior. Por tanto, asumira el ricsgo de las irregulanidades que se
puedan detectar, solventandolas directamente con los Beneficiarios. {Dircctor
Grerente).
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# El Instituto Murciano de Accién Social estd obligado también , ademas de realizar las
verificaciones administrativas sefialadas en el punto anterior, a llevar a cabo
inspecciones fisicas del 100% de las operaciones directas y de las ayudas (materiales
¢ inmateriales) cofinanciadas, en el caso de que estas inspecciones resulten
pertinentes por la naturaleza de la operacién, debiendo quedar constancia de dichas
inspecciones a través de las correspondientes actas firmadas por el técnico o empresa
que las ha realizado, o de otro documento de valor equivalente. (Jefe de Seccion de
Gestion Subvenciones y Técnicos de Gestion).

# Cuando se detecten irregularidades en relacion con las verificaciones administrativas

realizadas, debera indicar si éstas son sistematicas, indicando en tal caso, el
tratamicnto otorgade a las mismaes. (Jefa de Servicie de Programas de Inclusidn y
Corresponsabilidad Social}).

# Cuando se detecten irregularidades en relacién con las verificaciones, procederd a la
deduccidn de los importes encontrados irregulares, de la certificacion analizada, una
vez sean identificados v cuantificados. (Jefa del Servicio de Programas de Inclusion y
Corresponsabilidad Social).

# Ll Instituto Murciane de Accién Social, a fravés de la Plataforma de Gestion de
Fondos Europeos (PLAFON) conservard registros de todas las verificaciones
realizadas, en los gue indicara el trabajo realizado, la fecha y los resultados de la
verificacion, asi como las redidas adoptadas en caso de observacion de alguna
irregularidad, (Téenmico de gestion del drea de coordinacion de justificacion
econamical.

¢ 1.z Direccidn General de Presupuestos v Fondos Europeos, realizard verificaciones
por muestreo sobre realizacién de las tareas de verificacion encomendadas al Instituto
Murciano de Accién Social con el fin de garantizar que estas se realizan
adecuadamente. (control de calidad), (Asesor de Control de la Direccion General de
Presupnestos v Fondos Europeos).

Sistermna informdtice de la_Direccidn General de Mwwﬂm‘ vy Fondos enropeos
Organismo Intermedio) a efectos del Programa

# L] Instituto Murciane de Accion Social tendrd acceso a una aplicacion informatica:
Plataforma de Gestion de Fondos Eoropeos del  Organismo Intermedio (en adelante
PLAFON) que le permita ¢l registro ¥ almacenamiento de los datos relacionados con
cada una de las operaciones, fransacciones, certificaciones y controles que ejecute en
el Ambito de su compeiencia, distribuidos por eje v tema priontario dentro del
Programa Operative FSE, garantizando la existencia de una pista de auditoria
adecuada. Asi mismo, medianie su acceso a PLAFON, procederd a la aprobacion de
las operaciones de ayuda v a la realizacion de las verificaciones administrativas sobre
el 100% de las mismas, asi como a la firma de las certificaciones de gastos a remitir a
Ia Dirececion General de Presupuestos v Fondos Furopeos. Dicha Plataforma facilitard
la transmision de la informacion, de forma segura, al sistema FSE2007, al objeto de
garantizar que este aliimo recoge los datos sobre la ejecucidn, necesarios para la
gestion financiera, el scguimiento, las verificaciones, las auditorfas y la evaluacion del
PO.
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Sistema de contabilidad separada:

¢ E] Instituto Murciano de Accion Social contard con un sistema de contabilidad
separada para todas las transacciones relacionadas con las operaciones objeto de
cofinanciacion o, al menos, con una codificacion contable adecuada que permita
identificar claramente dichas transacciones (Jefe de Servicio Econdmico-Contable y de
Contratacion del IMAS).

Disponibilidad de la documentacion de cara a la pista de auditoria:

#® El Instituto Murciano de Accion Social garantizard que se dispone de toda la
documentacion sobre el gasto, las verificaciones y las auditorias necesarios para
contar con una pista de auditoria apropiada. (Director Gerente del IMAS).

1neha documentacion puede encontrarse duectaments en poder del Instituto Murciano
de Accidn Social 0 puede establecerse su custodia por los Beneficiarios de las ayudas.

Disponibilidad de los documentos tras el cierre del Programa:

¢ E] Instituto Murciano de Accion Social establecera procedimientos que garanticen
que todos los documentos justificativos relacionados con los gastos, las verificaciones
y las auditorias correspondientes al Programa Operative, se mantienen a disposicién
de las autoridades del Programa, de la Comisién y del Tribunal de Cuentas, durante
un periodo de tees afios a partir del cierre del PO, o bien durante un perfodo de tres
afios a partir del afio en gue haya tenido lugar cl cierre parcial del Programa. Dichos
periodos gquedardn interrumpidos si se inicia un procedimienio judicial o a peticién,
debidamente motivada, de la Comisién. (IHrector Gerente del IMAR).

Los originales de los documentos o copias cerlificadas conformes con los originales,
s¢ conservaran sobre soportes de datos generalmente aceptados, segin las
especificaciones del articulo 19.4 del Reglamento 1828/2006.

Informacion relativa al gaste a certificar:

+ [I] Instituto Murciano de Accién Social suministrard a la DG de Presupuestos y
Fondos Europeos la informacién y documentacion que ésta estime necesaria sobre los
procedimientes y verificaciones efectuados en relacién con el gasto objeto de
certificacidn, (Director Gerente).




Contribucion a los informes anual y final de los informes:

@ El Instituto Murciano de Acciéon Social suministrara a la Direccion General de
Presupuesto y Fondos Europeos toda la informacion que ésta le requiera, en relacion a
las operaciones de su competencia cofinanciadas en el marco del PO FSE, de caraa la
elaboracion del Informe Anual del Programa Operativo o de cara a la elaboracion de
cualquier otro documento o informe requerido por las Autoridades del PO o por la
Comision Europea.(Director Gerente).

Informacion y publicidad:

# E] Instituto Murciano de Accion Social serd responsable del cumplimiento de la
narmativa comunitaria en materia de informacion y publicidad, asi como de las
indicaciones recogidas en ¢l Plan de Comunicacion de los Programas Operativos de
FEDER y FSE de Murcia, 2007-2013, en el ambito de su competencia en ¢l marco del
Programa Operativo.(Jete de Servicio de Programas de  Inclusion y
Carresponsabilidad Social),

# Hl [nsiitute Mureiano de Accidn Social se asegurard también de que todos los
Beneficiarios de las aywdas concedidas por éste en el marco del PO FSE, cumplen con
los articulos & y 9 del Reglamento 1828/2006, que definen las responsabilidades de
los beneficiarios relativas a las medidas de informacién v publicidad destinadas al
plblico.{Jefe de Servicio de Programas de Inclusion v Corresponsabilidad Social).
Todo ello, conforme a lo establecido en el Plan de Comunicacién del Programa
Operativo del FSE 2007-2013 de ]a Regidn de Murcia, aprobada por la Comision.

Correccion de las irregularidades detectadas:

# E| Instituto Murciane de Accidn Social se hard responsable de la inmediata correccién
de las irregularidades ¢ incidencias no financieras observadas en los informes de
control emitidos por drganos nacionales v/o comunitarios competentes en la materia,
¢ informard a la D.G. de Presupuestos y Fondos BEuropeos de lus comecciones
tinancieras resultade de dichos controles, indicando las medidas adoptadas en ¢l caso
de gue los errores observados sean de naturaleza sistémica. (Jefe de Servicio de
Programas de Inclusion v Corresponsabilidad Social).

Organizacion inferna;

* El Instituto Murciane de Accidn Soeial, velard por el cumplimiento del principio de
separacién de funciones enire los érganos o unidades encargados de las tareas de
gestion de las actuaciones cofinanciadas y los que se ocupen de la verificacion y
validacién de los pasios derivados de estas actuaciones. {Director Gerente]).

# El Instituto Murciano de Accién Social claborard un Manual de Procedimientos que
incluird el Procedimiento de Scleccién v Aprobacién de Operaciones de Ayudas, el
Procedimientoy de Verificaciones Administrativas v ¢l Procedimiento por el que se
certifican y declaran gastos de actuaciones cofinanciadas por el FSE.

Estos procedimientos se basardn en los correspondientes a la Direceién General de
Presupuestos v Fondos Buropeos, adaptando los mismos a la estruciura y atribucion de
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funciones establecida en la presente descripcién de los sistemas de gestion y control del
IMAS. (Jefe del Servicio de Programas de Inclusion y corresponsabilidad Social).
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3.ORGANIZACION INTERNA DEL ORGANISMO COLABORADOR, INSTITUTO MURCIANO DE ACCION SOCIAL.

3.1 Instituto Murciano de Accién Social: Organigrama

‘ Director Gerente ]
I
1 1 P 1 1
Director General de Personas Director General de Personas con Director General de Pensiones, Secretaria General Técnica del IMAS
Mayores Discapacidad Valoraci6n y Programas de Inclusion
.
" Subdirector General de Pensiones, Jefe de Servicio Econémico-Contable
Valoracién y Programas de Inclusién y de Contratacién
Jefe de Servicio de Programas de )
Inclusién y Corresponsabilidad
P eslal
I 1 . . |
Area do gestion v seguimiento \] Area de poordisacion justificaciin { Arca Administativa
denio eonnémicn syudas I
sl i . L
: l
1 1 -
Jetfe/a de Seccidn Crostisn Téemics de Gestitn 1 A, Coordinador
Subvenciones 2 Técoicns de Gestidn 2 Aux, Administcativos

Adminizimiiva

|’ ‘Féemion Cuszpo Crestion




3.2 Unidades del IMAS afectadas por la gestién del Programa Operativo.
3.2.1 Director Gerente del IMAS.

Funciones en la gestion del Programa
Garantizara, durante el periodo de ejecucién del PO, que las operaciones objeto de
financiacion respetan las normas comunitarias, nacionales y regionales aplicables.

Velara por el cumplimiento del principio de separacion de funciones entre los 6rganos
o unidades encargados de las tareas de gestion de las actuaciones y los que se ocupen de
la verificacion y validacion de los gastos.

Aprobard un Manual de Procedimientos que incluird el Procedimientoe de Seleccién v
Aprobacion de Operaciones de Ayudas, el Procedimiente de Verificaciones
Administrativas v ¢l Procedimiento por el que se certifican y declaran gastos de
actuaciones cofinanciadas por el FSE.

Seleccionara y aprobard las operaciones consislentes en ayudas para su financiacion, y
las suscribird, mediante firma ¢lectronica, en la aplicacion PLAFON,

Se asegurard de que, antes de certificar ningin gasto ante la D.G de Presupucstos v
Fondos Europeos, se han realizado las verificaciones administrativas correspondientes.
Por tanfto, asumird el riesgo de las irregularidades que se puedan detectar,
solventindolas directamente con los beneficiarios de las ayudas.

Garantizard que se dispone de toda la documentacion sobre el gasto, las verificaciones
v las auditoriag necesarios para contar con una pista de auditorfa apropiada.

Suministrard a la DG de Presupuestos ¥ Fondos Europeos, toda la informacion vy
documentacién que ésta estime necesaria sobre los procedimientos vy verificaciones
efectuacdos en relacién con el gasto objeto de certificacion.

Firma electronicamente en PLAFON las certificaciones periddicas de gastos a remitir a
la DGPEL.

Garantizard que todos los documentos justificatives relacionados con los gastos, las
verificaciones y 1as aunditorias correspondientes al Programa Operativo, se mantienen a
disposicitn de las autoridades del Programa, de la Comision y del Tribunal de Cuentas,
durante un periodo de tres afios a partir del cierre del PO, ¢ bien durante un perfodo de
tres afios 4 partir del afio en que hava tenido lugar el cierre parcial del Programa. Dichos
periodos quedardn interrumpidos si se inicia un procedimiento judicial o a peticion,
debidamente motivada, de la Comisidn.

Suministrard la Direccién General de Presupuesto y Fondos Euwropeos toda la
informacion que ¢ésta le requicra, en relacion a las operaciones de su competencia
cofinanciadas en el marco del PO FSE, de cara a la elaboracion del Informe Anual del
Programa Operativo o de cara a fa elaboracién de cualquier otro documento o informe

requerido por las Autoridades del PO o por la Comisidén Europea.
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Personas asignadas
Numero. 1
% de dedicacion: 1%

3.2.2 Director General de Pensiones, Valoracion y Programas de Inclusién.
Funciones en la gestion del Programa

Supervisard el Manual de Procedimientos en el que se describan y documenten
adecuadamente los procesos y procedimientos dispuestos para la gestion y el control del
Programa Operativo que le permita cumplir con todas sus obligaciones. Dicho manual
incluirda el Procedimiento de Seleccion y aprobacion de Operaciones de ayudas el
Procedimicnw de Verificacivones Adimuistiatives v ol Powedimicoto por ] que sc
certifican y declaran gastos de actuaciones cofinanciadas por el FSE . se claborard
adaptando los procedimientos correspondientes de la Direccién General de Presupuestos y
Fondos Euwropeos.

Personas asignadas

Miimicro. 1
% de dedicacidn: 19

3.2.3. Jefe de Servicio Econdmico-Contable y de Contratacion.

Funeiones en la gestién del Programa

Mantendrd un sistema dc contabilidad separado para todas las tramsacciones
relacionadas con las operaciones objeto de cofinanciacion o, al menos, contara con unza
codificacion contable adecuada que permita identificar claramente dichas transacciones.

Personas asignadas

Numero. 1
% de dedicacidn; 3%
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3.2.4 Jefe del Servicio de Programas de Inclusién y Corresponsabilidad Social.
Funciones en la gestion del Programa

e Se asegurara a efectos de la seleccion y aprobacion de las operaciones, de que los
Beneficiarios estén informados, como minimo de: las condiciones especificas de la ayuda; el
plazo limite de ejecucién y de justificacion de la ayuda; la normativa a aplicar; la
informacion de que la aceptacion de la financiacion del FSE implicaré la aceptacién de su
inclusion en la lista de beneficiarios; la informacién financiera y de otro tipo que se ha de
conservar, comunicar y facilitar; sus obligaciones en materia de informacién y publicidad.

e Cuando se detecten irregularidades en relacion con las verificaciones, procedera a la
comunivasion a lu Diveceion Geoeral de Presupuestes y Foados Buropeus do o bupotos
encontrados irregulares de la certificacion analizada,

* Se hard responsable de la inmediata correccidén de las irregularidades e incidencias no
financicras observadas e¢n los informes de control emitidos por drganos nacionales y/o
comunitarios competentes en la materia, e informard & la D.G de Presupuestos y Fondos
Europeos de las correcciones financierss resultado de diches controles, indicando las
medidas adoptadas en el caso de que los errores observados sean de naturaleza sistémica.

e Serd responsable del cumplimiento de la normativa comunitaria en materia de
informacion vy publicidad, asi como de las indicaciones recogidas en el Plan de
Comunicacion de los Programas Operativos FEDER v FSE de Murcia, 2007-2013, en el
ambito de su competencia.

oS¢ asegurard de que todos los Beneficiarios de las avudas concedidas por éste en el marco
del PO T'SE, cumplen con los articulos 8 y 9 del Reglamento 1828/2006, que definen las
responsabilidades de los beneficiarios relativas a las medidas de informacion y publicidad
destinadas al pablice.

¢ Elaborard un Manual de Procedimientos que incluird el Procedimdento de Seleecion y
Aprobacién de Operaciones de Ayudas, el Procedimiento de Verificaciones Administrativas v
el Procedimiento por el que se¢ certifican v declaran gastos de actuaciones cofinanciadas por el
FSE.

s Ayudard al Director Gerente en lu realizacion de todas las tareas que esie tiene
encomendadas.
Personas asignadas

Nomero, 1
% de dedicacidn: 10%

3.2.5. Jefe de Seccion de Gestién de Subvenciones/Técnicos de Gestion del drea de
gestion y seguimiento téenico de las operaciones consistentes en ayudas del Servicio

de Programas de Inclusion y Corresponsabilidad Social.

Funciones en la gestién del Programa
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e Revisa la documentacion presentada, para comprobar que la solicitud y la
documentacién que se acompaiia, responden a la exigida en la Convocatoria de
ayudas.

¢ Cumplimenta la “Lista de verificacién” de convocatoria.

e Cumplimenta y firma la lista de verificaciones previas a la valoracion y aprobacion de
solicitudes de ayuda.

e Elabora el informe técnico de valoracién de las solicitudes de ayuda, en funcion de los
criterios de evaluacion establecidos en las bases o convocatoria de las ayudas.

e Incluye en PLAFON jos datos necesarios para ¢ada una de las accioncs dirceias a
cofinanciar por el FSE.

« Participard en el Grupo de Trabajo de Responsables de Informacién y Publicidad,
calaborando con la DG de Presupuestos y Fondos Ewropeos en la estrategia de comunicacion
disefada

s Llevard a cabo inspecciones fisicas del 100% de las operaciones de ayudas
cofinanciadas.

e Colabora con cl/la Jefe de Servicio de Programas de Inclusion v Corresponsabilidad
Social en las tareas relacionadas con su drea de trabajo que esta tiene encomendadas.

Personas asignadas

Namero. 1 Jefe de Seceién de Gestion de Subvenciones, 2 Técnicos de Gestidn.
¥ de dedicacion: 80%
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3.2.6.Técnico de gestién del 4rea de coordinacién de justificacion econémica de las
operaciones consistentes en ayudas del Servicio de Programas de Inclusion y
Corresponsabilidad Social.

Funciones en la gestion del Programa

e Cumplimenta la lista de control de verificaciones administrativas existente en la
Plataforma de Gestiéon de Fondos Europeos (PLAFON).

e Conservara a través de la Plataforma de Gestion de Fondos Europeos (PLAFON)
registros de todas las verificaciones realizadas, en los que indicara el trabajo realizado, la

fecha y los resultados de la verificacién, asi como las medidas adoptadas en caso de
ulmer vaciol de alguna ivegularidad.

» Coordina las actuaciones administrativas derivadas de la justificacién econdémica de las
operaciones de avuda cjecutadas.

e Se encarga de dar las instrucciones previas, revisar la planificacion del trabajo a
desarrollar y llevar ¢l seguimiento del trabajo realizado por la empresa auditora contratada

para realizar las verificaciones administrativas de las ayodas.

s Colabora con clfla Jefe de Servicio de Programas de Inclusién y Corresponsabilidad
Social en las tareas relacionadas con su drea de trabajo que esta tiene encomendadas.

MNiomero. 1 Técnico de Gestidn,
% de dedicacidn: 70%

3.2.7. Técnico del cuerpo de Gestion Administrativa del Servicie de Programas de
Inclusion y Corresponsabilidad Social.

Funciones ¢n la gestion del Programa
s Colabora con el/la Jefe de Servicio y con el Téenico de Gestidn responsable del drea de
justificacién econdmica en las actuaciones derivadas de la justificacion econdémica de las
operaciones de ayuda ejecutadas.

Personas asignadas

Namera. 1
% de dedicacidn: 100%
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3.2.8. Auxiliar Coordinador Administrativo del Servicio de Programas de
Inclusién y Corresponsabilidad.

. Coordinacién y realizacién de las tareas administrativas que le encargue el/la
Jefe de Servicio de Programas de Inclusion y Corresponsabilidad Social y los técnicos que
gestionan las operaciones consistentes en ayudas, en relacion con funciones de la misma,
como organismo colaborador.

Personas asignadas

Numero. 1 auxiliar coordinador administrativo.
%o de dedicacion. 50%%6

3.2.9. Auxiliares Administrativos del Servicio de Programas de Inclusion y
Corresponsabilidad.

. Realizacion de las lareas administrativas derivadas de la gestion de las
operaciones consisientes en ayudas.

Personas asignadas

Nimero. 2 auxiliar administrativos.,
% de dedicacidn: 25%
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3.3 Asignacion de funciones y responsabilidades.

Los medios por los que se vinculan las personas anteriores a la gestion del Programa, es
el nombramiento.

Al describir las funciones y tareas asignadas al IMAS se ha ido detallando a que puesto
corresponde cada una de aquéllas

El Director Gerente del IMAS remitira, mediante oficio, a cada una de las personas del
departamento vinculadas con la gestion del PO, los Sistemas de Gestién y Control con
el fin de garantizar que todos los intervinientes conocen las funciones y tareas que se le
han asignado.

4. PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS
4.1 Acciones directas,

Para la primera carga de Operaciones, v una vez que la informacidén previa haya sido
cargada en la Plataforma (PLAFON), DG de Presupuestos y Fondos Europeos, solicita
por eserito al IMAS que proceda a introducir Ja informacion necesaria para cada una de
Jas operaciones a cofinanciar por el .

A partir de la primera carga, el IMAS podrd introducir en la Plataforma las Operaciones
conforme vayan surgiendo,

Una vez creadas v “aceptadas” (fodos los datos se han introducido correctamente) las
operaciones en PLAFON, las mismas aparecerin en estado de “En proceso de ejecucién
de controles”.

Corresponde a la Direccién General de Presupuestos y Fondos Europeos como
Organismo  Intermedio del PO, la realizacién de la “Lista de verificacion de
operaciones” de las acciones direcias v la a probacion de las mismas.

4.2. Avundas.

Con cardcter previo a la carga de datos de las Operaciones en la Plataforma (PLAFON), el
Asesor FSE de la Direccidn General de Presupuestos v Fondos Furopeos introducird en la
misma la programacién {inanciern, a nivel de tema prioritario, de cada uno de los drganos
gesiores que intervienen en el Programa Operativo FSE. Asimismo introducird los datos
relativos a las “Actuaciones” recogidas en el documento de Criterios de Seleccién de
Ctperaciones, aprobado por ¢l Comité de Seguimiento, debiendn consignar la descripeion
de cada una de ellas y log criterios de seleceion de las mismas.

En el caso de los Regimenes de ayuda, el IMAS deberd incluir en la Plataforma la
informacién requerida para cada uno de los posibles regimenes de ayuda a desarrollar en el
Tema Priotitario de que se trate.

Para la primera carga de Operaciones en PLATON, y una vez que la informacion previa
haya sido cargada en la Plataforma, el Dircctor General de Presupuestos v Fondos
Europeos solicitard por escrito al Director Gerente del IMAS que proceda a introducir la
informacién necesaria para cada una de las operaciones a cofinanciar por el FSE.
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A partir de la primera carga, ¢l IMAS podra introducir en la Plataforma las Operaciones
conforme vayan surgiendo.

Una vez introducidos en PLAFON los datos de cada régimen de ayuda, el Jefe de Servicio
de Programas de Inclusion y Corresponsabilidad Social deberd asegurarse de que cada uno
de estos regimenes cumple con las condiciones impuestas por la normativa
correspondiente.

A tal efecto, el Jefe de Seccion de Gestion de Subvenciones y los Téenicos de Gestion del
Servicio de Programas de Inclusion y Corresponsabilidad Social deberan cumplimentar
para cada régimen de ayuda, la Lista de verificacion de convocatorias.

Del mismo modo, antes de proceder a seleccionar una operacion de ayuda para su
cofinanciacion. hay gue verificar que el procedimiento de tramitacion v concesion de la
ayuda se corresponde a la normativa que le es de aplicacién.

Para realizar esta comprobacion, el Jefe de Seccidn de Gestién de Subvenciones y los
Téenicos de Gestion del Servicio, deberdn cumplimentar, para cada operacidn de ayuda, la
Lista de verificaciones previas a la valoracion y aprobacion de soliciiudes de ayuda, que se
anexard en el propio expediente.

Una vez realizadas las verificaciones anteriores, el Técnico de Gesndm del drea de
justificacion econdmica, examinani cada una de las operaciones de ayudas con objeto de
asegurarse de qus:

1.- La seleccion de las operaciones para su financiacion se realiza de conformidad con
los criterios aplicables al Programa.

2.- La elegibilidad de las mismas.

A tal fin, mediante el enlace “lista de operaciones™ de PLLAFON, accederd a la lista de
comprobacion de datos de las operaciones v cumplimentard, para cada una de las
operaciones susceptibles de cofinanciacion por el FSE, la citada lista de operaciones, para
lo cual, solicitard al Beneficiario final de la ayuda la informacion vy documeniacion
adicional que en su caso resulte pertinente, siguiendo el procedimienio de seleccién y
aprobacidn de operaciones

En el caso de que la operacidn “pase”™ la lista de operaciones, el Téemco de Gestion del
drea de justificacién econdémica validard la operacion en PLAFON, apareciendo una
marca de § en la parte inferior derecha de la panialla de operaciones.

Fn el caso de que el Técnico de gestion del area de justificacion econdmica estime que
una operacion de ayuda no es susceptible de cofinanciacion por no superar la lista de
operaciones, se lo comunicard al/la Jefe de Servicio de Programas de Inclusion y
Corresponsabilidad Social quien emitird informe al respecto que dirigird al Director
Cerente.

En el caso de ser rellenada “correctamente”,procederd a su validacion, aparcciendo una
marca de § en la pantalla de PLAFON, siendo la mearca una N i la lista no se ha rellenado
correctamente.

Corresponde al Director Gerente del IMAS, la aprobacion de las operaciones de ayuda
{cofinanciadas por el FSE) gestionadas por ¢l IMAS.

El Drrector Gerente del IMAS accederd periddicamente al apartado de “Aprobacidon de
operaciones” dentro de la Plataforma de Gestién de Fondos Europeos (PLAFON). Ln
dicho apartado aparecers el listado de operaciones no aprobadas existentes en el sistema,
susceptibles de ser aprobadas, por haber
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Programas de Inclusion y Corresponsabilidad Social. Estas operaciones pueden
pertenecer a uno o varios temas prioritarios. Al lado de cada una de ellas se incluye una
casilla de validacion. Se marcaran aquéllas que se desee aprobar en ese acto y pulsara el
botoén “aprobar”, con lo que las operaciones aprobadas desapareceran de esa pantalla y
quedaran inmersas bajo el acto de aprobacion.

A medida que vayan surgiendo nuevas operaciones de ayuda susceptibles de ser
cofinanciadas (a lo largo de un ejercicio o en la fase de elaboracion de Presupuestos del
ejercicio siguiente), se procedera de la misma forma que la descrita anteriormente.

El procedimiento anterior, junto con las fichas correspondientes, estd incluido en el
Manual de Procedimientos del IMAS (PFSE-01/REV.1).

Todo el proceso y registros relacionados con la sprobacion de operaciones, se encuentran
en PLAFON (Lisias de Control y firma electrdnica de aprobacion de operaciones).

Anualmente Ia Direccién General de Presupuestos v Fondos Europeos comprobard que Ja
seleccitn de operaciones llevada a cabo por el IMAS se ha realizade de conformidad con
los procedimientos establecidos, mediante el acceso a las listas de operaciones de
PLAFON y la realizacion de verificaciones sobre una muestra de operaciones y
Organismos colaboradores (Confrol de Calidad).

El circuito de seleceidn y aprobacién de ayudas se incluye como anexo 1.

4.3 Verificaciones administrativas

Mediante las verificaciones administrativas, el [nstituto Murciano de Accion Social
carantizard la regularidad del 100% del gasto declarado por los Bencficiarios de las
ayudas, comprobando la realidad de los pagos y su adecuacion a las condiciones de
aprebacién de la ayuda, incluidas todas las normas que le sean de aplicacién. A tal
efecto el Instituto Murciano de Accidn Social:

- Se asegurard de que el beneficiario de la ayuda vela por ¢l cumplimiento de
los objetivos iniciales de los proyectos de los que es responsable, basindose
en los indicadores correspondientes.

- Una vez recibidas las declaraciones de gastos:

o Solicitard a los beneficiarios de las avudas una serie de docurneniacion
{facturas, componenies de pago efectivo, informes de egjecucion
correspondientes) u ofros documentos con valor contable probaiorio
equivalente que soportan las declaraciones de gastos presentadas.

o Comprobara si se utiliza €l sellado de facturas originales y otro sisterna
empleado para evitar la duplicidad del pago.

o Se asegurard del cumplimiento de las reglas de certificacion de la
conformidad con el documento original, de los documentos conservados
en soportes de datos aceptados.

- Para verificar que no existe doble financiacion, el IMAS utilizard los
siguientes instrumentos:

o Comprobard, a la hora de revisar la informacién contenida en el médulo
de elaboracion de Presupuestos, que los proyectos cofinanciados llevan la
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“Fuente de Financiacién” adecuada (que identifica plenamente el Fondo
Comunitario financiador, el Eje y ¢l Tema Prioritario), garantizandose de
esta forma que un proyecto no puede ser cofinanciado por dos fondos
distintos.

o Comprobara que una operacion no haya sido justificada en el periodo
2000-2006,para lo cual se dispondra de la relacién de operaciones
certificadas en dicho periodo.

o Para las operaciones que suponen gastos directos, PLAFON no admitira
que una misma factura puede estar duplicada en el sistema, salvo que por
la naturaleza del gasto quede debidamente justificado.

Todas esas verificaciones se plasmaran en la cumplimentacion de las Listas de control
correspondientes melwdas en PLAFON, de acuerdo con 1o establecido en el
Procedimiento de Verificaciones del IMAS.

Para cada una de las vertficaciones realizadas sobie una operacion, se rellenard una hoja
resumen que comtenga la fecha, los aspectos verificados, las conclusiones y
recomendaciongs,

El Técnice de Gestion del Area de coordinacién de justificacion econdmica ereard una base
de datos que coniemple iodos y cada una de los resimenes antes mencionados, inchuyendo et
periodo de certficacidn a que corresponden, asi como las medidas levadas a cabo en
relacién con las posibles irregularidades que se hayan detectado.

El Procedimiento para llevar a cabo las verificaciones administrativas, esid incluido en el
manual de Procedimientos del FSE del IMAS (PFSE-02REVT).

Fl seguimicnto de la realizacion de esias tareas encomendadas al IMAS, las realizar 1a
DG de Presupucstas v Fondos Europecs:

- A través de PLAPON, que exige que, antes de poder certificar algin gasto de
una operacién, las listas de verificacién deben estar  previamente
curnplimentadss, teniendo asi constancia el Organismo Intermedio de que la
tarea ha sido realizada.

- A través de una verificacién por muestreo para comprobar que las verificaciones
administrativas se realizan correctamente (Control de calidad). Los resultados de
estas verificaciones quedarin recogidos en un documento. El sistema para llevar
a cabo estas verificaciones aparcee detallado en el procedimiento de
Verificaciones del Organismo Intermedio

El circuito de verificaciones de ayudas se incluye comoe Anexe 2.

4.4. Certificacién de gastos de setuaciones eofinanciadas.

Periodicamenie el/la Director/a General de Presupuesios y Fondos Europeos en su
calidad de responsable del Organismo Intermedio del Programa Operativo FSE en la
Comunidad Auténoma de Murcia, comunica al Director Gerente del IMAS que va a
realizarse un Certificade de gastos dei periodo que corresponda, comunicando la fecha
tope en que la informacién debe estar disponible en la Plataforma.

Con la finalidad de facilitar la preparacidn de la declaracion de gastos v garantizar su
coherencia con el sistema contable, el/la Jefe de Seccidn de Gestion de
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subvenciones/Técnicos de Gestion del Servicio de Programas de Inclusion vy
Corresponsabilidad Social al acceder a la Plataforma, obtendra la informacién sobre
transacciones de las operaciones cofinanciadas que la Plataforma capturara de la
aplicacion contable de la Comunidad Auténoma (SIGEPAL).

La Plataforma permitira:

- Activar las transacciones para su inclusion en la certificacion del periodo.

- Desactivar temporalmente las transacciones por tratarse de anticipos pendientes de
justificacion, que volveran a aparecer en el siguiente periodo de certificacion.

- Eliminar aquéllas transacciones que por cualquier motivo no sean elegibles.

Las transacciones activadas seran objeto de “depuracion” con el fin de eliminar gastos
no clegibles (tasasz, IVA on su caso, gastos generales no elegibles, ete.).

Una vez determinado ¢l gasto elegible del periodo, ¢lla Jefe de Seccion de Gestidn de
subvenciones/Técnicos de Gestion del  Servicio de Programas de Inclusidon y
Carresponsabilidad Social Uevard a cabo en PLAFON la simuolacién de la certificacion
del periodeo,

En ese momento la certificacion del IMAS pasard de “En estado de edicidn” a “En
proceso de ejecucion de controles™.

El Téenico de Gestion det area de coordinacion de justificacion econdmica del Servicio
de Programas de Inclusion y Corresponsabilidad Social, al acceder a la Plataforma,
]

examinara la certificacidén en estado de “En proceso de gjecucion de controles™ y
procederd a cumiplimentar las Listas de verificaciones administrativas de Ayudas.

En el supuesto de que las Listas de verificaciones administrativas detecten la existencia
de irregularidades, las mismas quedardn incluidas en €l Registro de irregularidades
{administrativas) de la Plataforma, y la cerificacion tendra que ser comregida
(eliminacién v/o modificacidn de las transacciones), debiendo el/la Jete de Seceidn de
Gestidn de subvenciones/Téenicos de Gestidn del Servicio de Programas de Inclusion y
Corresponsabilidad Social proceder & realizar ima nueva simulacidn de certificacion.

Una vez que la certificacion haya “pasado™ las Listas de verificaciones administrativas,
la misma pasard al estado de “Pendiente de aceptacion”, debiendo ser aceptada por el
Director Gerente del IMAS tras lo cual, la certificacion aparecera en eostado de
“finalizada”,

La citada aceptacién. conlleva la creacion de un documento “pdf” de certificacion v
declaracion de gastos del IMAS.

El procedimiento antcrior estd incluido en el Manual de Procedimientos del IMAS
(PFSE-03/REV. :0).

Fecha | 12 de marzo de 2013
Firma " Nombre y | Fernando Mateo Asensio
_apellidos | |
Cargo Director Gerente del IMAS
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ANEXOS

ANEXO 1

CIRCUITO DE GESTION Y TRAMITACION DE AYUDAS IMAS
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CIRCUITO DE VERIFICACIONES ADMINISTRATIVAS AYUDAS

AYUDAS
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