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1. OBJETO

El objeto de este procedimiento consiste en definir el sistema y los niveles de
responsabilidad para realizar la seleccion y aprobacidén de operaciones de ayuda a
cofinanciar por el FSE, dentro del Programa Operativo de Murcia 2007-2013,
gestionadas por el Servicio Regional de Empleo y Formacion.

2. ALCANCE

En este procedimiento se definen las actividades realizadas para llevar a cabo la
seleccién y aprobacién de operaciones cofinanciadas por el FSE, desde el
momento en que el Programa Operativo FSE 2007-2013 fue aprobado hasta la
finalizacion de la vigencia del mismo.

Sera aplicable a las operaciones de ayudas gestionadas por el Servicio Regional
de Empleo y Formacién

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

- Reglamento (CE) n° 1083/2006 del Consejo, de 11 de julio de 20086, por el que
se establecen las disposiciones generales relativas al Fondo Europeo de
Desarrollo Regional, al Fondo Social Europeo y al Fondo de Cohesion y se
deroga el Reglamento (CE) n°® 1260/1999.

o Correccion de errores del Reglamento (CE) n° 1083/2006 (DOUE
01/09/2006).

o Reglamento (CE) n° 1989/2006 del Consejo de 21 de diciembre de
2006 que modifica el anexo [l del Reglamento (CE) n° 1083/2006.

o Correccion de errores del Reglamento (CE) n° 1989/2006 (DOUE
02/02/2007).

o Correccion de errores del Reglamento (CE) n® 1083/2006 (DOUE
07/06/2007).

o Correccion de errores del Reglamento (CE) n® 1083/2006 (DOUE
12/11/2008).

o Reglamento (CE) n° 1341/2008 del Consejo, de 18 de diciembre de
2008, por el que se modifica el Reglamento (CE) n°® 1083/2006, en lo
que respecta a determinados proyectos generadores de ingresos.

o Reglamento (CE) n° 85/2009 del Consejo, de 19 de enero de 2009,
por el que se modifica el Reglamento (CE) n°® 1083/2006, por lo que
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se refiere a determinadas disposiciones relativas a la gestion
financiera.

o Reglamento (CE) n® 284/2009 del Consejo, de 7 de abril de 2009,
por el que se modifica el Reglamento (CE) n° 1083/20086, por lo que
se refiere a determinadas disposiciones relativas a la gestion
financiera.

o Reglamento (CE) n® 539/2010 del Parlamento Europeo y del
Consejo, de 16 de junio de 2010, por el que se modifica el
Reglamento (CE) n°® 1083/2006, con respecto a la simplificacion de
determinados requisitos y a determinadas disposiciones relativas a la
gestion financiera.

- Reglamento (CE) n° 1081/2006 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 5
de julio de 20086, relativo al Fondo Social Europeo y por el que se deroga el
Reglamento (CE) n°® 1784/1999.

o Reglamento (CE) n® 396/2009 del Parlamento Europeo y del
Consejo de 6 de mayo de 2009 por el que se modifica el Reglamento
(CE) n°® 1081/2006 en lo que respecta al Fondo Social Europeo para
ampliar los tipos de costes subvencionables por el FSE.

- Reglamento (CE) n° 1828/2006 de la Comision, de 8 de diciembre de 2006,
por el que se fijan normas de desarrollo para el Reglamento (CE) n°
1083/2006 y el Reglamento (CE) n® 1080/2006.

o Correccién de errores del Reglamento (CE) n°® 1828/2006 (DOUE
15/02/2007).

o Reglamento (CE) n° 846/2009 de la Comision, de 1 de septiembre
de 2009, que modifica el Reglamento (CE) n°® 1828/2006.

o Reglamento (UE) n°® 832/2010 de la Comision, de 17 de septiembre
de 2010, que modifica el Reglamento (CE) n°® 1828/2006.

- Programa Operativo FSE de Murcia, 2007-2013.

- Orden, TIN/2965/2008, de 18 de Octubre por la que se aprueban las normas
sobre los gastos subvencionables de los programas operativos del FSE,
modificada por la Orden TIN/788/2009, de 25 de marzo.

- Criterios de seleccion de operaciones aprobados por el Comité de
Seguimiento del P.O. FSE de Murcia, 2007-2013.
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Acuerdo por el que se encomiendan las funciones de seleccién y aprobacion
de operaciones al Servicio Regional de Empleo y Formacion como Organismo
Colaborador del Organismo Intermedio.

Bases reguladoras y ordenes de convocatoria de cada una de las ayudas.

Decreto del Presidente de la Comunidad Auténoma nimero 12/2011, de 27 de
junio, de reorganizacion de la Administracion Regional.

Decreto n.° 146/2011, de 8 de julio, del Consejo de Gobierno, por el que se
establecen los Organos Directivos de la Consejeria de Sanidad y Politica
Social..

Decreto n.° 141/2011, de 8 de julio, por el que se establecen los Organos
Directivos de |la Consejeria de Presidencia.

. DEFINICIONES

Organos Ejecutores:

Departamentos de la Comunidad Autdbnoma con competencia en la materia de
que se trate en cada uno de los temas prioritarios incluidos en el P.O. FSE
2007-2013 y que ejecuten actuaciones susceptibles de ser financiadas por el
mismo.

Organos Gestores:

Departamentos de la Comunidad Autdbnoma con competencia en la materia de
que se trate en cada uno de los temas prioritarios incluidos en el P.O. FSE
2007-2013, que gestionan y conceden ayudas cofinanciadas.

Organismo Intermedio:

Organismo que actda bajo la responsabilidad de la Autoridad de Gestion del
P.O., desempenando parte de sus funciones respecto de los oérganos
gestores/ejecutores de la Comunidad Autdbnoma. Para el P.O. FSE de Murcia
es la Direccion General de Presupuestos y Fondos Europeos.

Organismos Colaboradores:
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La Direccién General de Presupuestos y Fondos Europeos puede designar
Organismos Colaboradores para que desempefien, respecto de las
operaciones que ejecuten/gestionen parte de las tareas responsabilidad del
Organismo Intermedio, siguiendo sus indicaciones.

- Para la seleccién y aprobaciéon de operaciones de ayudas, la Direccion
General de Presupuestos y Fondos Europeos ha designado Organo
colaborador al Servicio Regional de Empleo y Formacion.

- Temas prioritarios:

Categorias de gasto incluidas en el Anexo IV del Reglamento (CE) n°
1083/2006 y normas de desarrollo (Anexo |l del Reglamento (CE) n°
1828/2006).

- Operacion:

Todo proyecto o grupo de proyectos ejecutados por un beneficiario u érgano
gestor, que permitan alcanzar los objetivos del eje prioritario del Programa
Operativo a que se refieran, cumplan los criterios de Seleccion aprobados por
el Comité de Seguimiento y hayan sido seleccionados y aprobados por el
Organismo Intermedio.

Las operaciones pueden consistir en la realizacion de:

a) Acciones directas: operaciones realizadas directamente por el drgano
ejecutor

b) Ayudas: subvenciones concedidas por los 6rganos gestores de acuerdo
con las bases reguladoras y/o convocatorias correspondientes; ayudas de
concesion directa o asignacion de subvenciones nominativas existentes en
el Presupuesto de cada ejercicio.

- Plataforma de Gestion de Fondos Europeos (PLAFON):

Aplicacion informatica de la Direccion General de Presupuestos y Fondos
Europeos, que contiene la informacion relativa al Programa Operativo FSE en los
modulos de:

- Programacion
- Seguimiento
- Gestion y Control
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- Mantenimiento

que permiten su gestion informatizada y la interoperatividad con la aplicacion
informatica de la UAFSE: FSE2007.

5 DESCRIPCION
5.1. PASOS PREVIOS AL ALTA DE OPERACIONES

Con caracter previo a la carga de datos de las Operaciones en la Plataforma
(PLAFON), desde la DG de Presupuestos y Fondos Europeos se introducira en la
misma la programacion financiera, a nivel de tema prioritario, del Servicio de
Empelo y Formacion . Asimismo introducira los datos relativos a las “Actuaciones”
recogidas en el documento de Criterios de Seleccion de Operaciones, aprobado
por el Comité de Seguimiento, debiendo consignar la descripcion de cada una de
ellas y los criterios de seleccién de las mismas.

5.2 SELECCION Y APROBACION DE OPERACIONES CONSISTENTES EN
AYUDAS

Tanto en el Programa Operativo como en los Criterios de Seleccién de
Operaciones aprobados por el Comité de Seguimiento, esta previsto que varios
organismos de la Comunidad Autdbnoma convoquen y concedan ayudas a terceros
que seran cofinanciadas por FSE.

Las citadas ayudas podran concederse a través de:

- Bases reguladoras y Ordenes o Resoluciones de Convocatoria de ayudas.

- Decretos, Ordenes y Resoluciones de concesién directa de ayudas.

- Convenios,
La Direccion General de Presupuestos y Fondos Europeos, ha encomendado la
tarea de seleccion y aprobacion de operaciones, consistentes en ayudas, al
Servicio Regional de Empleo y Formacion.
5.2.1 CUANTIA Y COMPATIBILIDAD

La seleccion y aprobacion de las operaciones de ayudas esta sujeta a las
siguientes limitaciones en cuanto a su cuantia y compatibilidad:
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e El importe de las ayudas, en ningln caso podra ser de tal cuantia que,
aisladamente o en concurrencia con subvenciones o ayudas otorgadas por
otras Administraciones o entes publicos o privados y, cuando asi se
disponga en las normas reguladoras, con cualesquiera otros ingresos o
recursos para la misma finalidad, supere el coste de la actividad a
desarrollar por el beneficiario o de la finalidad para la que se concedio la
ayuda o subvencion.

e En cuanto al régimen de incompatibilidades con otras ayudas,
subvenciones o incentivos, se estara a lo que establezca como limites de
intensidad maxima de ayudas la Decision de la Comision C(2006)6684, por
la que se determina el Mapa de ayudas regionales 2007-2013, asi como la
Comunicacion de la Comision sobre la revision de la naturaleza de ayuda
estatal y el limite de ayuda de las regiones de efecto estadistico en los
mapas de ayuda estatal de finalidad regional para el periodo del 1.1.2011 al
31.12.2013 (DOUE 17/08/2010).

e Ademas, se tendra en cuenta la normativa comunitaria que no permite la
superposicion de financiaciones de distintos Fondos Estructurales para un
mismo proyecto.

o Las ayudas y subvenciones que se concedan, se ajustaran a los requisitos
y condiciones exigidos por la Comision en virtud de los articulos 87 a 89 del
Tratado, de conformidad con los regimenes de ayudas de Estado
autorizados por la Comisidon o0, en su caso, por los Reglamentos de
exencion y de minimis.

5.2.2 BASES REGULADORAS Y CONVOCATORIAS

Las ayudas y subvenciones se otorgaran, con caracter general, bajo los principios
de publicidad, concurrencia y objetividad, conforme a los procedimientos y criterios
establecidos en el presente Manual y en las respectivas bases generales y/o en
las convocatorias de ayudas. En todos los casos las ayudas reguladas y
convocadas deben responder a los criterios de seleccion de operaciones
aprobados por el Comité de Seguimiento aplicables a las mismas

Las bases de las convocatorias publicas de ayudas y subvenciones deberan
publicarse en el Boletin Oficial de la Region de Murcia y recoger, como minimo,
los siguientes extremos:

- Un plazo de presentacién de solicitudes suficiente, con objeto de que se
personen todos los posibles interesados.
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- Definicion del objeto de la ayuda o subvencion, que deberan ser coherentes
con el tipo de Actuacion en que se encuadra la ayuda.

- Criterios de admisibilidad de los proyectos y actuaciones.

- Gastos elegibles y periodo de elegibilidad de las actuaciones o proyectos
subvencionados.

- Requisitos que deberan reunir los beneficiarios para la obtencion de la
subvencion o ayuda y forma de acreditarlos y, en su caso, periodo durante el que
deben mantenerse las condiciones de la Resolucion de concesion.

- Prioridades, criterios objetivos y ponderacién de los mismos para la
adjudicacion de la ayuda o subvencién y, en general, aquellos parametros que han
de regir en la concesion de la subvencion.

- Composicion, en su caso, del érgano colegiado que ha de realizar la
evaluacion de las solicitudes y la propuesta de concesion al 6rgano competente
para la Resolucion de la concesion.

- En el supuesto de contemplarse la posibilidad de efectuar anticipos de pago
sobre la subvencion concedida, la forma y cuantia de las garantias que habran de
aportar los beneficiarios, en el caso de que éstas fueran establecidas.

- Incompatibilidad con otras ayudas, subvenciones, ingresos o recursos de la
propia Administracion, de otras Administraciones Publicas, de otros entes publicos
o privados o de particulares, nacionales o internacionales.

- Obligacion del beneficiario de someterse al control del 6rgano que convoca la
ayuda, de la Intervenciéon General de la Comunidad Auténoma, del Tribunal de
Cuentas y demas organos fiscalizadores que por la naturaleza y origen de los
fondos, tienen competencia en la materia, asi como de facilitar cuanta informacion
le sea requerida por los mismos.

- Fondo que financia la ayuda y porcentaje de financiacion.

- Régimen de Ayudas aprobado por la Comisién, Reglamento de Exencion o
Reglamento de minimis al que estan sometidas las ayudas.

- Informaciéon de que la aceptacion de la ayuda concedida con cargo a la
convocatoria, implicard, automaticamente, la aceptacion de la aparicion del
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beneficiario en la lista publica prevista en el articulo 7.2.d) del Reglamento (CE) n°®
1828/2006.

- Obligaciones del beneficiario en materia de informaciéon y publicidad, de
acuerdo con las indicaciones establecidas en el Manual Practico de Informacion y
Publicidad de actividades de los Fondos Estructurales 2007-2013.

- Obligaciones del beneficiario en relacion con la conservacion y custodia de la
documentacion técnica y econdmica, justificativa de la actividad subvencionada,
de acuerdo con el articulo 90 del Reglamento 1083/2006.

- Obligaciones del beneficiario de la ayuda de mantener una codificacion
contable adecuada, que permita identificar el cobro de la ayuda, asi como las
transacciones relacionadas con las operaciones objeto de financiacion.

- Criterios de valoracion de la capacidad técnica y financiera del beneficiario,
cuando la naturaleza de los proyectos o actividades financiadas asi lo requieran.

- Plazo y forma de justificacion por parte del beneficiario del cumplimiento de la
finalidad para la que se le concedi6 la ayuda y de la aplicacién de los Fondos que
financiaron la actividad subvencionada, tanto en lo referido al gasto realizado
como al pago del mismo.

- En el caso de ayudas dirigidas a entes sometidos a la Ley de Contratos del
Sector PUblico, obligacion de presentar documentacion sobre la contratacion, con
objeto de verificar que la misma ha cumplido la normativa comunitaria en la
materia.

En el supuesto de que las Bases y/o Convocatorias (realizadas en 2007 y 2008)
no incluyan la totalidad de estos datos, Direccion General de Presupuestos y
Fondos Europeos valorara la realizacion de otro tipo de actuaciones “a posteriori”,
para dar validez a las ayudas aprobadas con cargo a dichas Convocatorias.

En todo caso la justificacion debe incluir:
e Una Memoria justificativa de la realizacion del proyecto o actividad

subvencionada y el cumplimiento de los objetivos de los mismos,
cuando la naturaleza de la actividad subvencionada lo requiera.
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e Una Memoria economica, donde se refleje de manera resumida y
por conceptos de gasto, los gastos realizados en la ejecucion del
proyecto cofinanciado.

¢ Una relacion de los documentos justificativos del gasto (facturas o
documentos equivalentes), en la que debera recogerse, al menos,
los siguientes datos con respecto a cada uno de ellos:

- Tipo de documento: factura, némina, gasto menor, etc.

- Fechay numero del documento.

- Nombre del proveedor o trabajador (en caso de némina).
- NIF del mismo.

- Concepto de gasto: luz, agua, alquiler, etc.

- Importe.

- Importe imputado al proyecto.

- Forma de pago.

- Fecha de pago.

- Asiento contable

¢ Los documentos justificativos del gasto y del pago.

e Resumen de actuaciones de informacion y publicidad vy
acreditacion documental de los soportes utilizados.

Cuando las caracteristicas de la actuacion subvencionada no suponga la
realizacion de gastos por parte del beneficiario (ayudas para la contratacion, alta
como autonomos, etc.), la justificacion de la operacion se acreditara mediante los
documentos pertinentes que demuestren que la accidn subvencionada se ha
llevado a cabo: contrato de trabajo y alta en Seguridad Social; Alta como
Auténomo; etc., todo ello con independencia de que el beneficiario de la ayuda
quede obligado a mantener la accion durante un periodo, el cual debera acreditar
o comprobarse posteriormente, durante y/o al final del periodo del compromiso.

5.2.3 ENVIO DE LA DOCUMENTACION

Las personas responsables en el Servicio Regional de Empleo y Formacion,
respecto a las ayudas susceptibles de ser cofinanciadas por el P.O. FSE de
Murcia, deberén remitir a la Direcciébn General de Presupuestos y Fondos
Europeos, los proyectos o borradores de:

- Bases reguladoras y Ordenes o Resoluciones de Convocatoria de ayudas.
- Decretos, Ordenes y Resoluciones de concesion directa de ayudas.
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- Convenios,

una vez que hayan sido informados por los Servicios Juridicos correspondientes y
en todo caso, con caracter previo a su aprobacion y/o publicaciéon (en virtud del
Acuerdo de la Comisién de Secretarios Generales en sesion de 10 de junio de
2009).

5.2.4 ALTA DE CONVOCATORIAS EN PLAFON

Como paso previo al alta de operaciones de ayuda, el Jefe de Servicio de
Coordinacién y Gestion del FSE (responsable de dar de alta las Convocatorias en
PLAFON dentro del Servicio Regional de Empleo y Formacion) debera incluir en la
Plataforma la informacion requerida para cada uno de los posibles regimenes de
ayuda, Convocatorias o Convenios, a desarrollar en el Tema Prioritario de que se
trate.

Se daran de alta tantos regimenes de ayuda, Convocatorias o Convenios, como
los que se vayan a desarrollar por parte del Servicio Regional de Empleo y
Formacidn. Cada uno de ellos ira dotado de un codigo secuencial generado por el
sistema que sera su identificativo para su posterior uso en las pantallas de
operaciones y transacciones relacionadas con dichos regimenes.

Los datos a introducir son los que aparecen como ANEXO 1

El Jefe de Servicio de Coordinacion y Gestion del FSE cumplimentara la “Lista de
verificacion de convocatoria” que aparece como ANEXO 2, incluyendo en
PLAFON como Anexo (en formato pdf) la correspondiente Convocatoria.

La “Lista de verificacion de convocatoria” se conservara en el expediente
administrativo de dicha Convocatoria.

5.2.5 INICIO E INSTRUCCION DE LOS EXPEDIENTES DE SOLICITUD DE
AYUDA

A. INICIO

El procedimiento para la concesién de ayudas se iniciara a instancia de los
interesados quienes deberan dirigir su solicitud al Director General del SEF, de
conformidad con el modelo que figure en la Convocatoria, que debera incluir el
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emblema de la Union Europea, el Fondo que financia la ayuda y el Logotipo y
lema “Crecemos con Europa”.

Las solicitudes se presentaran en los lugares establecidos en la Convocatoria y en
cualquiera de las dependencias previstas en el articulo 38.4 de la Ley 30/92, de
26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comuin, o en cualquier otro que puedan establecer
las disposiciones vigentes.

Las solicitudes podran presentarse desde el dia siguiente a la publicacion de la
Convocatoria del programa de ayudas correspondiente en el Boletin Oficial de la
Region de Murcia y hasta el plazo establecido en la Convocatoria.

Las solicitudes deberan ir acompafnadas de la documentacion establecida en las
bases reguladoras y Convocatorias (cada érgano debera detallarlas).

B. INSTRUCCION DEL EXPEDIENTE

Una vez recibida por la Unidad o persona responsable de la instruccion del
expediente la solicitud de ayuda y la documentacion correspondiente, sera dicha
Unidad o persona la encargada, a partir de ese momento, de instruir el
procedimiento, asi como de velar por la correcta cumplimentacion del mismo
hasta su finalizacion, incluyendo la subsanacién de defectos en el caso de que los
hubiera.

B.1 Registro y asignacion de nimero de expediente

Recibido el expediente por la Unidad o persona responsable correspondiente, se
procedera a su registro y asignacion de numero de expediente, a cuyo efecto cada
departamento debera utilizar un sistema normalizado de codificacion de
expedientes para identificar correctamente los expedientes gestionados.

B.2 Examen de la documentacion

La persona responsable correspondiente procedera a revisar la documentacion
presentada, al objeto de comprobar que tanto la solicitud como la documentacion
que se acomparie, responden a la exigida en la Convocatoria a que se acoja cada
solicitud.

En el supuesto de que la solicitud no reldna los requisitos exigidos o falte algin
documento necesario, se requerira a tal efecto al interesado, mediante escrito
firmado por la persona responsable que corresponda, concediéndole un plazo
para subsanacion de defectos y/o presentacion de la documentacion requerida, de
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diez dias habiles, de acuerdo con lo establecido en el articulo 71.1 de la Ley
30/92, con indicacion de que, transcurrido el mismo sin haberse subsanado la falta
o aportado los documentos solicitados, se entendera desistida la solicitud de
ayuda, previa Resolucion expresa de el/la Director/a del organo gestor,
comprensiva de la declaracibn de las circunstancias que concurran y con
indicacion de los hechos producidos y las normas aplicables, en los términos
previstos en el articulo 42 de la Ley 30/92. Dicha Resolucién debera ser notificada
al solicitante en el plazo de diez dias desde que fue dictada.

B.3 Verificacion de los requisitos de los beneficiarios

Se comprobara, asimismo, y previamente a la valoracion de las solicitudes,
cualquier otro extremo (cumplimiento de obligaciones tributarias y con la
Seguridad Social) legalmente establecido o requisito especifico contemplado en
las bases y convocatoria de la ayuda (obligaciones de cofinanciacion, de
inversiones previas, etc.).

B.4 Verificacion de la adecuacion del proyecto, elegibilidad de los gastos y
capacidad financiera y técnica del solicitante

Tras el examen de la documentacién y encontrada conforme, se procedera a la
verificacion de la adecuacion de la solicitud a las correspondientes bases
generales y a las normas reguladoras de la Convocatoria y programa especifico (si
procede), al amparo del cual haya solicitado el interesado la ayuda, comprobando
que el tipo de proyecto, el solicitante y los conceptos y cuantia de los gastos y
otros requisitos cuantificables del proyecto se adecuan a lo dispuesto en la
normativa reguladora de dicha Convocatoria y que el importe de la ayuda
solicitada no excede de los limites maximos y la compatibilidad de cofinanciacion
publica y ayudas autorizadas por la normativa comunitaria, estatal o autonomica.

Asimismo, si el tipo de proyecto a financiar lo requiere, y asi se ha establecido en
las bases y Convocatorias, se procederd a valorar, de acuerdo con los criterios
establecidos, la capacidad financiera y técnica del solicitante.

En el supuesto de que no se retnan por el proyecto o por el interesado los
requisitos exigidos por la normativa, se notificara al interesado las causas de
inadmision de la solicitud, concediendo (si procede) tramite de audiencia,
procediendo posteriormente a la Resolucion de el/la Director/a del érgano gestor,
de admisibilidad o no de la solicitud de ayuda y a su notificacion al interesado.

De cada una de las comprobaciones establecidas en los apartados B.2, B.3 y B.4,
por parte de la persona responsable de la instruccién, que deberan quedar
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debidamente documentadas, se dejara constancia, ademas, en el expediente,
mediante la cumplimentacion y firma de la “Lista de verificaciones previas a la
valoracion y aprobacién de solicitudes de ayuda” (ANEXO 3), que se anexara en
el propio expediente.

C VALORACION DE LAS SOLICITUDES DE AYUDA

Previa previsién en las bases reguladoras, y so6lo en el supuesto de que cerrado el
plazo de presentacion y recibidas todas las solicitudes de subvencion del
programa, los créditos disponibles bastasen para atender la totalidad del importe
economico que suponga el conjunto de solicitudes presentadas, no sera necesario
realizar la baremacioén de las solicitudes ni comprobar los documentos cuya Unica
finalidad es acreditar la puntuacién en los correspondientes baremos. Ademas se
podran prever cantidades o moédulos econdmicos minimos de concesién a aplicar
para atender todas las solicitudes presentadas, hasta alcanzar el crédito
disponible. Si a pesar de aplicar estas cantidades o médulos econdmicos minimos
de concesion, no se pudiese atender todo lo solicitado, se baremaran las
solicitudes conforme a los criterios de prelacién y baremaciéon de la Orden de
convocatoria

C.1 Informe de la Unidad o persona responsable de la baremacion

Una vez realizadas las verificaciones sefialadas en el apartado B anterior, solo si
el expediente retne los requisitos exigidos por la normativa aplicable, la unidad o
persona responsable de la baremacién procedera a la elaboracion del informe
técnico de baremacion de las solicitudes de ayuda, en funcién de los criterios de
evaluacion o priorizacion que se hayan establecido en las bases o convocatoria de
la ayuda.

En el caso de que, entre los criterios de baremaciéon recogidos en las bases o
convocatoria de la ayuda exista alguno que tenga naturaleza cualitativa o que su
aplicacién no sea suficientemente precisa, en el informe de baremacion técnica se
debera dejar constancia expresa y clara de cuales han sido los factores que se
han tenido en cuenta para la cuantificacién de esos criterios y de la puntuacion
asignada a cada uno de ellos. Ademas, ese método de baremacion de los criterios
sefialados, debera ser aplicado por todas las personas responsables que
procedan a la baremaciéon de expedientes correspondientes a la convocatoria en
cuestion.

C.2 Comision de Evaluacion o de Valoracion Técnica
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Al objeto de analizar y evaluar las solicitudes de ayuda presentadas, se constituira
una Comisién de Evaluacién o de Valoracion Técnica, cuya presidencia,
composicion y régimen de funcionamiento debe ser determinada, de manera
expresa, por cada uno de los organos gestores de ayudas. En todo caso, el
régimen juridico de la Comisiébn de Evaluacién se ajustara a las normas
establecidas en el Capitulo 1l del Titulo Il de la Ley 30/92, sin perjuicio de las
peculiaridades organizativas de cada uno de los érganos que gestionan ayudas.

Para la evaluacion y analisis de las solicitudes presentadas, se remitiran a la
Comision todas las solicitudes presentadas, excepto aquellas que en el proceso
de instruccion hubieran sido archivadas, por no haber completado la
documentacidén necesaria.

Las solicitudes se presentaran a la Comisién, acompafnadas de los informes
realizados por la Unidad o la persona responsable de realizar las verificaciones
sefialadas en los apartados B.2, B.3 y B.4 y por el Informe de Baremacion de las
solicitudes, de acuerdo con los criterios establecidos en las bases vy
Convocatorias.

Los informes de las ayudas a evaluar en las reuniones de la Comision, deberan
estar suficientemente documentados y disponer del nivel de informacion necesario
para que puedan ser evaluados por los miembros de la citada Comision.

Si revisados por la Comision, se estima necesaria la modificacion de alguno o
algunos de los citados informes, se procedera a la misma, dejando constancia de
las modificaciones realizadas y la fundamentacién de las mismas.

La Comision validara los informes de baremacion realizados por la unidad
instructora y realizara la valoracion de las solicitudes de subvencion registradas
aplicando para ello los criterios objetivos establecidos en la convocatoria.

De la reunién de la Comision se elaborara un Acta, a la que se anexaran los todos
los informes anteriormente sefialados, una vez revisados y modificados, en su
caso.

El Organo instructor, a la vista del expediente y del informe de la Comisién de
Evaluacién, elevara al Director General del SEF propuesta motivada de
resolucién, de acuerdo con los criterios de prelaciéon y baremacién que para cada
programa se especifican.
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Una vez completada y ultimada el Acta con la incorporacion de los anexos
definitivos, una copia de la misma sera remitida a la Unidad o persona
responsable que corresponda para la comprobaciéon de errores o erratas
materiales que hubieran podido producirse.

Una vez revisada, corregidos los errores materiales (si los hubiera) y conforme el
Acta por los miembros de la Comision, se procedera a su firma y traslado al
6rgano concedente, para la Resolucion pertinente.

Si para la valoracion por parte de la Comision no se realizaran informes previos
por parte de la Unidad o persona responsable correspondiente, los informes
deberan ser realizados de manera individualizada por la propia Comision.

D. RESOLUCION

El 6érgano competente para la resolucion de la convocatoria de Ayudas de que se
trate, resolvera de acuerdo con el Acta remitida por la Comision de Evaluacion
hasta el limite de las dotaciones presupuestarias destinadas a financiar la
convocatoria o programas de ayudas correspondiente.

Previo a la propuesta de resolucion definitiva, cuando resulte procedente de
acuerdo con las bases reguladoras, se notificara a quienes hayan sido propuestos
como beneficiarios en la fase de instruccion, para que en el plazo previsto en
dicha normativa comuniquen su aceptacion.

En la resolucion de concesion, en la que se especificaran los derechos vy
obligaciones inherentes a la ayuda o subvenciéon concedida se hara constar en
todo caso:

- El beneficiario y la actividad/es o proyecto objeto de la ayuda.

- El importe de la subvencibn que se concede en relacidon con el
presupuesto de inversion o gastos de la actividad objeto de la misma.

- La referencia al Fondo que financia la ayuda y el porcentaje de
financiacion.

- El plazo de realizacion de las actuaciones vy justificacion de las mismas.

- Las normas de justificaciéon o la referencia a la norma, instruccion o
documentacion donde las mismas se establecen.

- Las condiciones generales y particulares de obligado cumplimiento para el
beneficiario.

- Las incompatibilidades y limitaciones de la ayuda concedida.
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- Las obligaciones en materia de informacién y publicidad de los
beneficiarios en relacion con los proyectos o actividades objeto de
financiacién.

- La obligacién del beneficiario de custodiar y tener a disposicion de los
diferentes organos de control y verificacion la documentacion relativa a la
ejecucion y gastos de las actividades financiadas y el plazo durante la cual
debe estar disponible dicha documentacion.

- Informacién de que la aceptacion de la ayuda concedida con cargo a la
convocatoria implicara, automaticamente, la aceptacion de la aparicion del
beneficiario en la lista publica prevista en el articulo 7, apartado 2, letra d
del Reglamento (CE) 1828/2006 de la Comisién, de 8 de diciembre de
2006.

- Los recursos que cabe interponer, indicando 6rgano que debe resolver el
recurso y plazo de presentacion.

La resolucion y notificacion sobre dichas solicitudes debera recaer en el plazo
maximo de seis meses desde la presentacion de las solicitudes. El plazo maximo
de seis meses establecido para la resolucion del procedimiento, se contara a partir
de la fecha en la que la solicitud haya tenido entrada en cualquiera de los
Registros de la Comunidad Auténoma y cabra suspender dicho plazo si concurren
alguno de los supuestos contemplados en el apartado 5 del articulo 42 de la Ley
30/92, de 26 de Noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas
y del Procedimiento Administrativo Comun.

Transcurrido el plazo maximo para resolver el procedimiento, sin que haya recaido
resolucion expresa, se podra entender que es desestimatoria de la subvencion, de
conformidad con lo establecido en el articulo 3 de la Ley 1/2002, de 20 de marzo,
de adecuacion de los Procedimientos de la Administracion Regional de Murcia a la
Ley 30/92, si no se ha establecido disposicion en contrario en las bases o
convocatoria de la Ayuda.

El organo concedente dara traslado de la resolucion adoptada a la Unidad o a la
persona responsable correspondiente al objeto de que continle con la tramitacion
del expediente.

E. NOTIFICACION Y ACEPTACION DE LA RESOLUCION

La resolucion debera ser notificada de forma individual al interesado, dentro del
plazo de diez dias a partir de la fecha en la que la resolucion haya sido dictada
(articulo 58 de la Ley 30/92), por cualquier medio que permita tener constancia de
la recepcion de la misma por el interesado o representante del mismo, asi como
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de la fecha, la identidad, contenido de la resolucién notificada y recursos que se
puedan interponer contra la misma, debiendo incorporarse al expediente.

La renuncia expresa por parte del beneficiario o la finalizacion del plazo sefialado,
sin que sea aceptada la subvencién, podran dar lugar al archivo del expediente y a
la liberacién de los créditos que se hubieran autorizado o comprometido.

Si de forma excepcional se concedieran ayudas nominativas o bajo la forma de
concesién directa, las mismas deberan ser adecuadas a las actividades definidas
y a los criterios de seleccién aprobados por el Comité de Seguimiento, y en los
Convenios o Resoluciones de concesion en que las mismas se formalicen o en los
Decretos de concesion (aprobados por el Consejo de Gobierno), deberan
recogerse, en todo caso, los mismos extremos que se han establecido para las
bases reguladoras y convocatorias en el punto 5.2.2.

El circuito de gestion y tramitacion de ayudas es el que aparece como ANEXO 4

5.2.6 ALTA DE OPERACIONES (CONCESIONES DE AYUDAS)

Una vez cumplimentados todos los tramites y verificaciones por los Servicios
responsables de la Seleccion y Aprobacion de Operaciones éstos informaran al
Servicio de Coordinacion y Gestion FSE de las operaciones seleccionadas.

A la vista de las operaciones seleccionadas y con el mero propésito de cargar las
ayudas en PLAFON para su verificacion y una vez que la informacioén prevista en
el apartado 5.2.4 (Convocatorias) haya sido cargada en la misma plataforma, el/la
tecnico del Servicio de Coordinacion y Gestion del FSE procedera a dar de alta las
concesiones de ayudas.

Los datos a introducir en el alta de operaciones de ayuda en PLAFON son los que
se detallan en el ANEXO 5.

Una vez creadas y “aceptadas” (todos los datos se han introducido correctamente)
las ayudas en PLAFON, las mismas apareceran en estado de “en proceso de
ejecucion de controles”.
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5.2.7 LISTA DE VERIFICACION DE OPERACIONES (AYUDAS)

Una vez que las operaciones estén cargadas en PLAFON conforme a la
descripcion realizada en el apartado anterior el Técnico del Servicio de
Coordinacién y Gestion del FSE examinard cada una de las operaciones dadas
de alta en PLAFON con objeto de asegurarse de que:

1.- Las operaciones cumplen con los criterios de selecciéon de operaciones
aplicables al Programa Operativo, aprobados por el Comité de
Seguimiento.

2.- La elegibilidad de las mismas.

A tal fin, accedera al menu de “Controles” y mediante el enlace “Lista de
verificacion de operaciones” de PLAFON, accedera a la lista de comprobacion de
datos de las operaciones y rellenara, para cada una de las operaciones cargadas
en la Plataforma, la “Lista de verificacion de operaciones” que se incluye como
ANEXO 6, para lo cual solicitara al departamento que gestiona estas ayudas la
informacion y documentacion adicional que resulte pertinente.

La informacién y documentacion necesarias para llevar a cabo la “Lista de
verificacién de operaciones” (Lista de operaciones de ayuda), en funcion del tipo
de operacion de que se trate, podra referirse a los siguientes documentos:

*Expediente administrativo.

*Capacidad financiera para abordar el proyecto (existencia de crédito).
*Plan Financiero de la operacion.

*Objetivos que se pretende conseguir (indicadores).

*Determinacion del Tema Prioritario al que se quiere imputar.
*Medidas de informacion utilizadas.

En el caso de que la “Lista de verificacion de operaciones” no contenga
respuestas erréneas, el técnico del Servicio de Coordinacion y Gestiéon del FSE
procedera a firmar la Lista.

En el caso de que la “Lista de verificacion de operaciones” contenga respuestas
erréneas, se generaran las notificaciones correspondientes, que deberan ser
debidamente resueltas, para que la citada Lista pueda ser firmada.
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5.2.8 APROBACION DE OPERACIONES (AYUDAS)

El Secretario General Técnico, a la vista del resultado de las verificaciones
realizadas por el técnico del Servicio de Coordinacién y Gestion del FSE accedera
periédicamente al menu de "Concesiones de ayudas” dentro de la Plataforma de
Gestion de Fondos Europeos. En dicho apartado aparecerd el listado de
operaciones “Pendientes de firma” existentes en el sistema, susceptibles de ser
aprobadas, por haber superado la “Lista de verificacién de operaciones (ayudas)”.
Se marcara aquélla que se desee aprobar en ese acto y pulsara el boton “firmar”,
con lo que la operacién de ayuda pasara a estar en estado de “Activa”.

La aprobacion de las operaciones es condicién necesaria y suficiente para poder
asignar las transacciones (pago de concesiones de ayuda).

El Circuito de Seleccion y Aprobacion de operaciones de ayudas es el que
aparece como ANEXO 7
6. RESPONSABILIDADES
El Director General
- Concede las ayudas

El Secretario General Técnico:

-  Selecciona y aprueba las operaciones consistentes en ayudas para su
financiacion, y las suscribira, mediante firma electronica en PLAFON.

El Jefe de Servicio de Coordinacion y Gestion FSE:

- Incluye en PLAFON la informacion requerida para cada uno de los
posibles regimenes de ayuda, Convocatorias o Convenios a
desarrollar en el Tema Prioritario correspondiente.

- Cumplimenta la Lista de Convocatoria.

El técnico del Servicio de Coordinacion v Gestion FSE:

- Incluye en PLAFON los datos generales de las operaciones de
Concesion de ayudas de acuerdo con la propuesta de operaciones
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realizadas por los Servicios responsables de la Seleccion vy
Aprobacién de operaciones.
Cumplimenta la “Lista de Operaciones de ayudas”.

La persona responsable de la instruccién del expediente de solicitud de ayuda:

Cumplimenta la Lista de verificaciones previas a la valoracion y
aprobacion de solicitudes de ayuda.

La Comision de Evaluacion o de Valoracion Técnica:

realiza la valoracion de las solicitudes de subvencion registradas
aplicando para ello los criterios objetivos establecidos en la
convocatoria

7. ANEXOS

Anexo 1:
Anexo 2:

Anexo 3:

Anexo 4:

Anexo 5;

Anexo 6:

Anexo 7;

Campos a rellenar para Convocatorias
Lista de verificacion de Convocatoria

Lista de verificaciones previas a la valoracion y aprobacion de
solicitudes de ayudas

Circuito de gestion y tramitacion de ayudas
Campos a rellenar en el alta de operaciones de ayudas
Lista de operaciones de ayudas

Circuito de seleccion y aprobacion de operaciones de ayudas




ANEXO 1

CAMPOS A RELLENAR PARA CONVOCATORIAS
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ANEXO 2

| LISTA DE VERIFICACION DE CONVOCATORIA

La Convocatoria incluye:
1 Un plazo de presentacion de solicitudes SUfICIBNTE ............ccoeeiiiiiiiiicei i
2 Definicion del objeto de la ayuda o subvencion. Los mismos deben ser coherentes con el tipo de
actuacion en las que 12 ayuda S& BNCUAATA. ......oiuiut et
3 Criterios de admisibilidad de los proyectos y aCtUacione@s.............vvveiiieeeciiieeeee e
4 Gastos elegibles y periodo de elegibilidad de las actuaciones o proyectos subvencionados............
5 Requisitos que deberan reunir los beneficiarios para la obtencion de la subvencién o ayuda y
forma de acreditarlos y, en su caso, periodo durante el que deben mantenerse las condiciones
o e LT o
6 Prioridades, criterios objetivos y ponderacion de los mismaos para la adjudicacion de la ayuda o
subvencién y en general aquellos parametros que han de regir en la concesién de la subvencion........
7 Composicion, en su caso, del 6rgano colegiado que ha de realizar la evaluacion de las solicitudes
y la propuesta de concesion al 6rgano competente para la resolucion de concesion.............coove.....
8 En el supuesto de contemplarse la posibilidad de efectuar anticipos de pago sobre la subvencién
concedida, la forma y cuantia de las garantias que habran de aportar los beneficiarios, en el supuesto
de contemplarse la posibilidad de efectuar anticipos de pago sobre la subvencién concedida............
9 Incompatibilidad, con otras ayudas, subvenciones, ingresos o recursos de la propia Administracién,
de otras Administraciones Publicas, de otros entes publicos o privados o de particulares,
naciohales o inteMECIONAIES v s S R R e e e
10 Obligacion del beneficiario de someterse al control del organo que convoca la ayuda, de la
Intervencién General de la Comunidad Auténoma de la Region de Murcia, del Tribunal de Cuentas
y demas organos fiscalizadores que por la naturaleza y origen de los fondos, tienen competencia
en la materia; asi comao de facilitar cuanta informacién le sea requerida por los mismos.................
11 Fonde que financia la ayuda y porcentaje de cofinanciaCion. ............u.ueeueieeeeeeeeeeeie e,
12 Regimen de Ayudas o Reglamento de Exencién al que estan sometidas las ayudas convocadas.......
13 Informacion de que la aceptacion de la ayuda concedida con cargo a la convocatoria implicara,
automaticamente, la aceptacion de la aparicion del beneficiario en la lista pablica prevista en el
articulo 7, apartado 2, letra d del Reglamento (CE) 1828/2006 de l1a ComiSion ............ccoveueeeeeenenne.,
14 Obligaciones del beneficiario en materia de informacion y publicidad, de acuerdo con las
indicaciones establecidas en el Manual Practico de Informacion y Publicidad de actividades de los
Fondos EStiucturales 2007220713 0 iniiesutmmssns s i e s e s s s e
15 Obligaciones del beneficiario en relacion con la conservacion y custodia de la documentacion
tecnica y economica justificativa de la actividad subvencionada................coooeviiiicin i
16 Obligaciones del beneficiario de la ayuda de mantener una codificacion contable adecuada, que
permita identificar el cobro de la ayuda, asi como las transacciones relacionadas con las operaciones
objeto de finanlaclBn i s e R e e
17 Criterios de valoracién de la capacidad técnica y financiera del beneficiario, cuando la naturaleza
de los proyectos o actividades financiadas asi lo requieran................ccooooiiiiiiiiiiiiiii
18 Plazo y forma de justificacién por parte del beneficiario del cumplimiento de la finalidad para la que
se concedio la subvencién y de la aplicacién de los fondos que financiaron la actividad subvencionada,
tanto en lo referido al gasto realizado como al pago del MISMO..........ovviiiiiiie e,
19 En el caso de ayudas dirigidas a entes sometidos a la Ley de Contratos del Sector Publico, obligacion
de presentar documentacion sobre la contratacion, con objeto de verificar que la misma ha cumplido
la normativa comunitaria n la Materia ..........oooiiuiiiiii i
Las normas de justificacion incluyen:

20 Una memoria justificativa de |a realizacion del proyectos o actividad subvencionada y el cumplimiento de

los objetivos de los mismos, cuando la naturaleza de la actividad subvencionada lo requiera.............
21 Una memoria econdmica, donde se refleje de manera resumida y por conceptos de gasto, los gastos

realizados en la ejecucion del proyecto SUbvencionado............ccooeiiviiiiiiiiiii e
22 Una relacion de los documentos Justificativos del gasto (facturas o documentos equivalentes),

en la que deberan recegerse al menos los siguientes datos con respecto a cada uno de ellos:

tipo de documento (factura, némina, etc.) fechay nimero del mismo, proveedor (o trabajador en caso

de nomina), NIF/CIF del mismo, concepto de gasto (luz, agua, alquiler, etc.) importe, importe imputado

al proyecto, forma de pago, fecha de pago, asiento contable..................ooooiiiiiiiiioi e
23 Los documentos justificativos del gasto (debidamente estampillados) y del pago............ccccvvevevnnnnn,
24 Resumen de actuaciones de informacién y publicidad y acreditacion documental de los soportes

UL TNZEOOS s s summissrsrmrnans i sosos s s A A L S S T SR S

SI/INO/NP

I




ANEXO 3
LISTA DE VERIFICACIONES PREVIAS A LA VALORACION Y APROBACION DE -
SOLICITUDES DE AYUDAS
ENTIDAD :
EXPEDIENTE:
ORDEN DE BASES
Convocatoria

Documento/Requisito Presentado | Subsanado | Fecha (solo en
caso de subsanacion)

VERIFICACION DOCUMENTACION

Instancia

CIF/DNI

Acreditacion de Representacion del
firmante de la solicitud.

Certificado de Titularidad Bancaria

Inscripcion en registro de.. .(el que
corresponda, si se exige)

Doc. Xxx

Doc. Xxx

VERIFICACION REQUISITOS BENEFICIARIO

Aportacion de cofinanciacion

Estd al corriente de obligaciones
tributarias (C.A.)

Esta al corriente de obligaciones
tributarias (AET )

Esta al corriente de obligaciones S.S.

No inicio de actuaciones (si es
requisito)

Inversidbn previa realizada (si es
condicién)

Documentacién que acredite que
cumple con los requisitos
establecidos en los reglamentos que
regulan las Ayudas de Estado

(Exencién, Minimis, Régimen
aprobados por la Comision)

VERIFICACION ADECUACION PROYECTO, ELEGIBILIDAD Y CAPACIDAD
DEL BENEFICIARIO

El proyecto se adecua a |la
convocatoria

Los gastos del proyectos son elegibles

El importe de la ayuda solicitada es
admisible.

Requisitos capacidad financiera

Requisitos capacidad técnica
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ANEXO 5

CAMPOS A RELLENAR EN EL ALTA DE OPERACIONES DE AYUDAS
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ANEXO 6

LISTA DE OPERACIONES (AYUDAS) FSE 2007-2013

SI/NO/NP
1 ¢.Se ha comunicado al beneficiario la cofinanciacion europea? '
2 ;Se ha comunicado al beneficiario que debe cumplir la normativa nacional y comunitaria?

3 ;Se ha informado a los beneficiarios de las ayudas que la aceptacion de las mismas implica la
aceptacion de su inclusion en una lista publica de beneficiarios?

4 ¢ El proyecto ha sido incluido en el POl 2000-20067

5 4 El proyecto esta cefinanciado por otros Fondos Comunitarios distintos del FSE en 2007-20137
6 ,El proyecto esta cofinanciado por el FSE con cargo a otro Programa Operativo en 2007-20137

7 ¢ El proyecto contribuye al logro de los objetivos del tema prioritario al que se quiere imputar?

8 ¢ La seleccion del proyecto se ha realizado teniendo en cuenta los criterios de seleccion aprobados por
el Comité de Seguimiento del PO 2007-20013

9 ;La ayuda se concede en el marco de una Convocatoria que reune todos los requisitos pertinentes
acreditados mediante la “Lista de verificacion de Convocatoria™?

10 ¢La Resolucion de concesidn de la ayuda indica la financiacion por el FSE?

11 ¢ La Resolucion de concesion de la ayuda indica el porcentaje de la financiacion por el FSE?

12 ;La ayuda esta sujeta a un régimen de ayudas de estado?

13 Si la ayuda no es de minimis ni esta incluida en cualquier otro régimen exento ¢ se ha solicitado y
obtenido la aprobacién del régimen de ayuda?

14 ¢ Se ha comunicado al beneficiario sus obligaciones en cuanto al cumplimiento de la normativa europea
que regula dichas ayudas (minimis, otras exentas, régimen aprobado)?

15 Los datos del beneficiario y el importe de la ayuda se importan del sistema contable (SIGEPAL u otro
sistema contable publico) con el fin de asegurar la correspondencia con los datos contables.

16 ¢ Se han verificado todos los requisitos y condiciones establecidos en la Convocatoria, en relacién con
la persona beneficiaria y el proyecto a financiar mediante la “Lista de verificaciones previas a la valoracion
y aprobacién de solicitudes de ayuda™?

17 La operacioén ;cumple con los requisitos medioambientales?

18 La operacion ;,Cumple con los principios de igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres y no
discriminacion?
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