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CONTROL DOCUMENTAL

	Unidad Gestora:
	Grupos de Acción Local

	Unidad Autorización
	Servicio de Diversificación y Desarrollo Rural. Sección de Diversificación Rural.

	

Normativa reguladora
	Resolución 824/2016, de 9 de agosto de 2016, por la que se aprueban los convenios entre DRMAyAL y los grupos de acción local, para la implementación de la medida 19, apoyo para el desarrollo local participativo del Leader, del
Programa de Desarrollo Rural de la Comunidad de Navarra 2014-2020

	Periodo de vigencia:
	2018. Convocatoria de ayudas 2016: expedientes en fase de pago. Convocatoria de ayudas 2017.

	Código:
	MP18OP093

	

Resumen:
	Manual de procedimiento para la gestión de la submedida 19.02.01, ayuda para la realización de operaciones conforme a la estrategia de DLP, de promotores públicos y privados, del Programa de Desarrollo Rural de Navarra 2014-2020
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	Abreviatura
	Denominación

	AAPP
	Administraciones Públicas

	CFNA
	Comunidad Foral de Navarra

	DDRMAyAL
	Departamento de Desarrollo Rural, Medio Ambiente y Administración Local

	DF
	Decreto Foral

	DGDRAG
	Director General de Desarrollo Rural, Agricultura y Ganadería

	DSDDR
	Director de Servicio de Diversificación y Desarrollo Rural

	DSOP
	Directora de Servicio del Organismo Pagador

	EDLP
	Estrategias de Desarrollo Local Participativo

	FEAGA
	Fondo Europeo Agrícola de Garantía

	FEADER
	Fondo Europeo Agrícola de Desarrollo Rural

	FEGA
	Fondo Español de Garantía Agraria

	GAL
	Grupo de Acción Local

	GN
	Gobierno de Navarra

	IS
	Informe de Subvencionalidad

	JSDR
	Jefe de la Sección de Diversificación Rural

	LF
	Ley Foral

	MAGRAMA
	Ministerio de Agricultura, Alimentación y Medio Ambiente

	NAE
	Negociado de Asuntos Económicos del DDRMAyAL

	NEP del
FEAGA-FEADER
	
Negociado de Ejecución de Pagos del FEAGA-FEADER

	NRA
	Normas Reguladoras de Ayudas

	OCM
	Organización Común de Mercado

	OD
	Órgano de Decisión del GAL

	OF
	Orden Foral

	OP
	Organismo Pagador del FEAGA y FEADER en Navarra

	PDR 2014-2020
	Programa de Desarrollo Rural de la Comunidad Foral de Navarra 2014-2020

	PTRPSDR
	Personal Técnico Responsable de Proyectos perteneciente a la SDR

	PTRPGAL
	Personal Técnico Responsable de Proyectos perteneciente a un GAL

	RAF
	Responsable administrativo financiero del GAL

	SC
	Sección de Coordinación, DDRMAyAL

	SDDR
	Servicio de Diversificación y Desarrollo Rural, DDRMAyAL

	SDR
	Sección de Diversificación Rural del SDDR, DDRMAyAL

	SGT
	Secretaría General Técnica

	SS
	Seguridad Social
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2. DESCRIPCIÓN GENERAL DE LA LÍNEA DE AYUDA

Siguiendo los objetivos que el PDR 2014-2020 pretende conseguir con la aplicación de las medidas de EDLP y en concreto para la submedida 19.02.01, este manual determina los procedimientos de gestión de las subvenciones para los proyectos de promotores públicos y privados, que deben cumplir tanto los Grupos de Acción Local, como la SDR.

2.1. Objeto de las Estrategias de Desarrollo Local Participativo (EDLP)

El objeto de la submedida 19.02.01: Ayudas para la implementación de las EDLP, es el de fomentar la aplicación de las mismas mediante proyectos cuyos promotores son diferentes a los grupos de acción local.

La estrategia ayudará al desarrollo endógeno del territorio, impulsando la competitividad de las actividades económicas, la mejora del medioambiente, la acción por el clima así como la calidad de vida, la creación de empleo y la diversificación económica y promoviendo un desarrollo equilibrado y cohesionado. Tiene en cuenta los tres objetivos transversales de medio ambiente, mitigación del cambio climático e innovación, que prenden cubrir principalmente las siguientes necesidades:

· N02: Apoyo al desarrollo local participativo-LEADER.
· N06: Desarrollo socioeconómico equilibrado y sostenible de las zonas rurales.
· N08: Dotación de pequeñas infraestructuras en el medio rural.

De esta forma se afrontan los siguientes retos prioritarios:
a) Creación de empleo, atendiendo a las necesidades de los sectores tradicionales, así como el apoyo a PYMES en otras actividades, en apoyo a la diversificación de la economía rural, favoreciendo la formación, la innovación y a los emprendedores.

b) Utilización eficiente de los recursos naturales y el mantenimiento, conservación y recuperación del patrimonio cultural, histórico, arquitectónico y medio ambiental y su valorización y explotación sostenible.

c) Mejora de los servicios públicos y la calidad de vida, que ayude a paliar el déficit de oportunidades respecto del medio urbano, con especial atención a la población más desfavorecida o en riesgo de exclusión.

2.2. Tipo de beneficiarias.

Podrán ser destinatarias de las ayudas:
a)  En el caso de proyectos productivos (aquellas cuyo objetivo es la producción de bienes o servicios privados destinados a la venta o que pueden ser comercializados o aumenten el valor de las propiedades de titularidad privada; además, deben crear y/o mantener empleo):

· Personas físicas.
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· Para proyectos de venta directa, también lo podrán ser personas agricultoras profesionales según se definen en el artículo 2, de la Ley estatal 19/1995 de 4 de julio, de modernización de explotaciones agrarias.
· Sociedades mercantiles, sociedades agrarias de transformación, cooperativas, sociedades anónimas laborales, etc.
· Otras entidades con personalidad jurídica reconocida: fundaciones, asociaciones, consorcios, sindicatos, organizaciones profesionales agrarias.

b) En el caso de proyectos no productivos (aquellas cuyos gastos e inversiones en bienes o servicios públicos, no pueden ser objeto de venta, no suponen un desarrollo de la actividad económica, ni tienen incidencia directa en la creación y mantenimiento de empleo y aquellos prestados por entidades públicas siempre que no afecten al ejercicio de sus funciones propias):

· Entidades públicas de carácter local: concejiles, municipales o supramunicipales.
· Otras entidades con personalidad jurídica reconocida: fundaciones, asociaciones, consorcios, sindicatos, organizaciones profesionales agrarias,...

Las entidades locales y sus concejos que no cuenten con acuerdo de adhesión para el periodo 2014-2020, no podrán presentar proyectos a la convocatoria.

2.3. Órganos intermedios en la gestión de las ayudas.

Establecidas las normas de la convocatoria para la selección de los Grupos de Acción Local, por Resolución 272/2015, de 14 de abril, del Director General de Desarrollo Rural, fueron seleccionados 4 grupos: Asociación Cederna-Garalur, Consorcio EDER, Asociación TEDER y Grupo de Acción Local de la Zona Media de Navarra, los territorios cubiertos por ellos y una primera aproximación del reparto de la dotación financiera, mediante Resolución 514/2015, de 13 de julio, del DGDR, en el marco del PDR 2014-2020.

Por Resolución 203/2016, de 15 de febrero, del Director General de Desarrollo Rural, Agricultura y Ganadería, se aprobaron las bases reguladoras de la convocatoria para la selección de las Estrategias de Desarrollo Local Participativo de los 4 grupos seleccionados; estrategias que fueron aprobadas por Resolución 697/2016, de 23 de junio, del DGDRAG. Por acuerdo de Gobierno de 29 de junio se autorizó al DGDRAG a comprometer un gasto plurianual durante los ejercicios 2016-2023, por el que se regirán las subvenciones, contabilizadas por años y por grupo.

El 9 de agosto de 2016, mediante la Resolución 824/2016, del DGDRAG se aprobaron los convenios de colaboración entre los grupos y el Departamento de Desarrollo Rural, Medio Ambiente y Administración local, para la implementación de las estrategias del periodo 2014-2020.

El 13 de octubre de 2016, mediante Resolución 1074/2016, del DGDRAG en la que se modifica el anexo III del Convenio de colaboración entre el DRMAyAL y la Asociación TEDER, para la inclusión del límite máximo de ayuda para proyectos excepcionales en
150.000 euros.

El 9 de marzo de 2017, mediante Resolución 343/2017, del DGDRAG en la que se modifica el anexo II del convenio de colaboración entre el DRMAyAL y la Asociación Cederna-
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Garalur, para la inclusión del ayuntamiento de Ergoiena como entidad perteneciente al grupo con acuerdo de adhesión con la Asociación Cederna Garalur

Cada uno de los Grupos de Acción Local: Asociación Cederna-Garalur, Consorcio EDER, Consorcio TEDER y Grupo de Acción Local de la Zona Media de Navarra, serán los órganos intermedios en la gestión de las ayudas de la submedida 19.02.01 para proyectos de personas públicas y privadas que se presenten un proyecto en su ámbito territorial. Ver secuencia de trabajos en el apartado 5.1 del presente manual.

2.4. Tipos de acciones previstas.

Cada Grupo de Acción local ha definido sus estrategias, objetivos estratégicos o ejes de actuación y dentro de ellas sus objetivos operativos, elementos clave ó líneas ó tipos de acción.

	Grupo
	Estrategia/Objetivo Estratégico/Eje
	Objetivo operativo/Elemento clave/Línea de Acción

	CED
	5
	32

	EDE
	8 = (6 + 2)
	30

	TED
	6
	24

	ZON
	5
	21



Las líneas de acción de cada una de las EDLPs se detallan en las bases reguladoras de las convocatorias correspondientes a cada ejercicio de cada uno de los cuatro grupos de acción local.

3. NORMATIVA DE APLICACIÓN

La normativa que se aplica para la gestión de la submedida 19.02.01, así como la utilizada para elaborar este manual, está recogida en el anexo 1. Se encuentra también disponible en el Sitio de Trabajo de la SDR, en el portal de conocimiento del DDRMAyAL.

4. ACCIONES PREVIAS A LA INCOACIÓN DEL EXPEDIENTE

Las actuaciones para la gestión de la submedida 19.02.01, vienen recogidas en el presente manual, ha sido elaborado por la SDR y aprobado por Resolución de la Directora del Servicio del Organismo Pagador.

En el anexo 2 “Diagrama de flujo del procedimiento de gestión de ayudas EDLP para personas promotoras de proyectos públicas y privadas” se presenta de forma esquemática y gráfica el procedimiento de gestión de las ayudas.

Un listado de las plantillas utilizadas en el procedimiento se recoge en el anexo 6 del presente manual. Las plantillas se colgarán en el sitio de trabajo de la SDR.

En el anexo 6, se recogen las listas de control que representan todas las fases de la gestión y que se visualizarán en la aplicación de gestión SGA-NA. Dichas listas de control contienen las fases y tareas de gestión de los expedientes, todos los controles realizados además de la finalidad que se pretende conseguir con ellos, el modo en que se realizan las comprobaciones.
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Para la correcta gestión de las medidas, se mantendrán actualizados los sitios de trabajo en el portal para la gestión del conocimiento del DDRMAyAL.

Cada uno de los grupos publicará una convocatoria anual para la solicitud de ayudas con cargo a un ejercicio presupuestario y un plazo de ejecución de los proyectos de aproximadamente un año. El plazo para la presentación de solicitudes de ayuda estará definido y se publicarán las bases reguladoras de la convocatoria en el BON. Las convocatorias de los distintos grupos serán homogéneas en cuanto a publicación y contenido. Para ello, deberán contar previamente con el VºBº del Comité de Seguimiento (criterios de selección) y de la SDR. El procedimiento se describe en el apartado 7.1 “Procedimiento para la tramitación de bases reguladoras y convocatorias”, de este manual.

5. DESCRIPCIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS DE GESTIÓN DE LA AYUDA

5.1. Descripción del procedimiento general de la ayuda.

El grupo de acción local ajustará su procedimiento de gestión de la submedida M19.02.01 (Implementación de la EDLP: promotores públicos y privados) a lo establecido en  las normas reguladoras (anexo IV) del convenio de colaboración vigente así como a la siguiente secuencia:
a) El grupo de acción local prepara la convocatoria de ayudas, donde se:
· Establece un procedimiento no discriminatorio, imparcial, objetivo y transparente de selección de operaciones, favoreciendo la publicidad y libre participación de los solicitantes.
· Evita los conflictos de intereses en el órgano de decisión y garantiza que, al menos el 50% de los votos en la selección de operaciones provengan de socios que no sean entidades públicas.
· Garantiza la ejecución de la estrategia de desarrollo local participativo.
· Informa y da publicidad del Gobierno de Navarra y del FEADER como financiadores de las ayudas.
b) La Sección de Diversificación Rural revisa la convocatoria para garantizar la conformidad con el convenio de colaboración firmado entre la Administración Foral y el grupo de acción local.
c) La autoridad de gestión del Programa de Desarrollo Rural de Navarra 2014-2020 somete los criterios de selección de la convocatoria al comité de seguimiento del mencionado programa.
d) El grupo de acción local publica la convocatoria de ayudas en su website y la anuncia, al menos, en el BON, poniendo a disposición de los interesados un link directo a las bases reguladoras de la convocatoria y el resto de la información pertinente.
e) El grupo de acción local recibe las solicitudes de ayuda y las evalúa. En esta fase:
· Realiza los controles administrativos pertinentes y comprueba, en su caso, la existencia de informes favorables cuando el proyecto desarrolle alguna actividad relacionada con competencias del Gobierno de Navarra.
· Emite los siguientes documentos:

[image: ]AnexoI-MP18OP093_M19.02.01_v028
Aprobación: R. XX/2018, de XX de 	, de la DSOP
Rev.: 0 Pág.: 11/170



i. Informe de elegibilidad, dónde se comprueba la adecuación del proyecto a la estrategia.
ii. Informe de viabilidad económica, territorial o social, según proceda.
iii. Informe de subvencionalidad, realizado por delegación del Departamento de Desarrollo Rural, Medio Ambiente y Administración Local. Versa sobre la adecuación del proyecto al Programa de Desarrollo Rural de Navarra 2014- 2020 y el cumplimiento de los controles administrativos.
· Valora/prioriza, aplicando los criterios de selección establecidos en la convocatoria, las solicitudes con informes de elegibilidad, subvencionalidad y viabilidad positivos.
· Teniendo en cuenta la dotación presupuestaria de la convocatoria, determina el listado de los beneficiarios y fija el importe de la ayuda.
f) El grupo de acción local informa al Servicio de Diversificación y Desarrollo Rural sobre el resultado del trabajo realizado en las fases anteriores, a los efectos oportunos. Posteriormente, somete al órgano de decisión los proyectos a fin de resolver la concesión o denegación de la ayuda, comunicando el resultado a los interesados y al mencionado Servicio.
g) Los beneficiarios de la ayuda que estén afectados por la Ley Foral 5/2018, de 17 de mayo, de transparencia, acceso a la información pública y buen gobierno deben presentar una declaración relativa a la obligación de transparencia en el plazo de un mes a contar desde la notificación de la concesión de la subvención.
h) El grupo de acción local y el beneficiario formalizan un contrato donde se recogen las estipulaciones generales, condiciones particulares, costes subvencionables, etc.
i) Una vez ejecutadas las inversiones/gastos totales de sus proyectos, los beneficiarios de la ayuda presentan la solicitud de pago al grupo de acción local.
j) El grupo de acción local lleva a cabo los controles necesarios (administrativos e in situ) para comprobar la veracidad de los hechos, determina la subvencionalidad de los gastos y el importe de la ayuda. Finalmente, traslada al Servicio de Diversificación Rural y Desarrollo Rural el expediente y la propuesta de pago, la cual se efectuará no más tarde del 1 de octubre de cada ejercicio.
k) La Sección de Diversificación Rural valida los trabajos realizados por el grupo de acción local y lleva a cabo los controles (sobre el terreno y a posteriori). La resolución de pago al grupo de acción local es competencia del Director General de Desarrollo Rural, Agricultura y Ganadería, remitiéndose al Negociado de Ejecución de Pagos del FEADER, a la Sección del Coordinación (Servicio del Organismo Pagador) y al Negociado de Asuntos Económicos (Secretaría General Técnica) del Departamento de Desarrollo Rural, Medio Ambiente y Administración Local.
l) El Servicio del Organismo Pagador:
· Informa sobre las deudas de los beneficiarios.
· Tramita el pago de las ayudas a los beneficiarios, a través del grupo de acción local.
· Tramita al FEGA la solicitud de fondos FEADER para la cofinanciación de los pagos realizados a los beneficiarios de la ayuda.
· Actualiza y mantiene el registro de deudores así como informa al FEGA sobre la modificación de las entradas/salidas de importes FEADER en dicho registro.
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m) El pago a los beneficiarios de los proyectos es ejecutado por el grupo de acción local, una vez recibidos los correspondientes fondos del Departamento de  Desarrollo Rural, Medio Ambiente y Administración Local.
n) El Servicio de Diversificación Rural y Desarrollo Rural:
· Informa a la Secretaría General Técnica sobre los recursos de alzada planteados por los beneficiarios a las concesiones y/o pagos de las ayudas.
· Recupera los importes pagados indebidamente.
· Revisa la información y publicidad del Gobierno de Navarra/FEADER como financiadores de las ayudas.

5.2. Puestos de trabajo que intervienen en la gestión y control.

Los puestos de trabajo que intervienen en la gestión directa de la ayuda, dentro de la Unidad Gestora, incluida su responsabilidad y participación, son los siguientes:

Dirección del Servicio de Diversificación y Desarrollo Rural:
Visto Bueno de la Resolución de compromiso de gasto plurianual, de las propuestas de las normas reguladoras de las ayudas, del manual de procedimiento y del plan de control de los CST y CAP, de las propuestas de concesión y de pago de las ayudas, de los requerimientos de información a los grupos y en su caso de las Resoluciones de requerimientos de reintegros de fondos

Jefatura de la Sección de Diversificación Rural:
Redacción de la Resolución de compromiso de gasto plurianual, revisión y visto bueno a las propuestas de las bases reguladoras de las ayudas, del plan de control de los CST y CAP, de las propuestas de concesión y de pago de las ayudas; redacción del manual de procedimiento, redacción del informe de cumplimiento de las recomendaciones realizadas por la Unidad de Certificación de Cuentas y de la Sección de Auditoría Interna.

Personal Técnico Responsable de Proyectos (SDR):
Revisión de la propuesta de las bases reguladoras de las ayudas del grupo de acción; tramitación de los expedientes de pago y de la aportación de datos sobre la ejecución de la acción para la redacción de los informes de ejecución. Revisión de las propuestas de concesión y pago.
Creación del manual de usuario de la aplicación para los Grupos y para el personal de la SDR.

Grupo de acción local:
Redacción de la propuesta de las bases reguladoras de las ayudas; tramitación de los expedientes de ayudas y de la aportación de datos sobre la ejecución de la acción para la redacción de los informes de ejecución (controles administrativos). Elaboración de las resoluciones de concesión. Elaboración de las propuestas de pago.

Personal Técnico Responsable de los Controles Sobre el Terreno y A Posteriori (SDR):
Redacción del plan de controles de CST y CAP, así como de la realización de los mismos y de la redacción de los informes correspondientes y la aportación de datos sobre los controles realizados.
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Personal Administrativo:
Archivo de los expedientes y de la documentación relacionada; apoyo en la tramitación  de los expedientes en las fases de recepción de solicitudes de ayuda y de pago, y comprobación de incompatibilidades y mínimis.

Otros puestos de trabajo relacionados con la gestión y control de la medida dentro del Departamento, y su responsabilidad y participación, son los siguientes:

Dirección General de Desarrollo Rural, Agricultura y Ganadería:
Visto Bueno del presupuesto, de la Resolución de compromiso de gasto plurianual, aprobación de las normas reguladoras de las ayudas, de las resoluciones de concesión y de pago de las ayudas.

Dirección del Servicio del Organismo Pagador 
Aprobación por resolución de los manuales de procedimiento y plan de controles.

Intervención Delegada de Hacienda en el Departamento:
Visto Bueno a la propuesta del Acuerdo de Gobierno de gasto plurianual, de las Normas Reguladoras de Ayudas, de las propuestas de concesión y de los pagos de las ayudas.

Sección de Régimen Jurídico:
Redacción de los informes jurídicos a la propuesta de Acuerdo de Gobierno de compromiso de gasto plurianual y a las Normas Reguladoras de las Ayudas.

Negociado de Asuntos Económicos:
Pre contabilización y contabilización de los compromisos de gasto plurianual del Acuerdo de Gobierno, de las ayudas en la fase de convocatoria, concesión y de pago; tramitación de la orden de pago a Tesorería; registro de las Resultas para el pago de ayudas de un ejercicio en el siguiente.

Negociado de Ejecución de Pagos FEAGA-FEADER:
Registro de deudores del FEADER y del pago de la ayuda FEADER al Gobierno de Navarra.

Sección de Coordinación:
Análisis de los aspectos relativos a la estructura y contenido del manual de procedimiento; previsión de ejecuciones financieras de gastos FEADER; seguimiento de estadísticas y evaluaciones sobre CST y CAP.

Sección de Auditoría Interna:
Control de la ejecución de la medida en su vertiente administrativa y en lo relacionado con los CST y CAP.

Sección de Control Financiero de las Ayudas FEAGA-FEADER (Dpto. de Hacienda y  Política Financiera):
Auditoría sobre la gestión de la medida.
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Sección Gestión de la Información:
Desarrollo de la aplicación informática SGA-NA. Introducen las fechas, los importes, y demás datos de la convocatoria una vez que sale publicada en el BON. Mantenimiento de la aplicación antes, durante y después de la convocatoria de cada grupo.


Soporte Pac Usuarios (Servicio externalizado de Soporte Informático) y Centro Atención Usuarios (CAU) del DRMAyAL:
Gestión de las comunicaciones entre los Grupos y la Sección de Gestión Informática. Creación de tickets por petición del grupo, seguimiento de las incidencias. Cierre de los problemas solucionados.
A continuación se presenta una tabla resumen con la dedicación en la Sección de Diversificación Rural:


	Puestos de trabajo y dedicación
	Dedicación al Organismo Pagador

	
Nº Usuario/a
	
Categoría
	Línea de
ayuda
	
%OP/persona
	
%OP/linea
	%Control admin
	
%CST
	
Otros

	D846610
	Ingeniería Técnica Agrícola
	19.02
	1
	1
	0,7
	0,2
	0,1

	X064298
	Ingeniería Técnica Agrícola
	19.02
	1
	1
	0,7
	0,2
	0,1

	

X003409
	

Ingeniería Técnica Agrícola
	19.02
	

1
	0,7
	0,5
	0,1
	0,1

	
	
	19.04
	
	0,1
	0
	0,1
	0

	
	
	6.02
	
	0,1
	0
	0,1
	0

	
	
	6.04
	
	0,1
	0
	0,1
	0

	

D439594
	

Ingeniería Agrónoma
	19.02
	

1
	0,1
	0
	0,1
	0

	
	
	19.03
	
	0,1
	0,1
	0
	0

	
	
	19.04
	
	0,7
	0,7
	0
	0

	
	
	16.02
	
	0,1
	0
	0,1
	0

	
D702921
	
Ingeniería Agrónoma
	6.02
	
1
	0,5
	0,4
	0
	0,1

	
	
	6.04
	
	0,5
	0,4
	0
	0,1

	
D586010
	
Ingeniería Agrónoma
	19.03
	
1
	0,1
	0,1
	0
	0

	
	
	16.02
	
	0,9
	0,8
	0
	0,1

	


X004157
	


Administrativa
	19.02
	


0,35
	0,1
	0
	0
	0,1

	
	
	19.03
	
	0,05
	0
	0
	0,05

	
	
	19.04
	
	0,05
	0
	0
	0,05

	
	
	16.02
	
	0,05
	0
	0
	0,05

	
	
	6.02
	
	0,05
	0
	0
	0,05

	
	
	6.04
	
	0,05
	0
	0
	0,05

	


X050634
	


Jefatura de Sección
	19.02
	


0,9
	0,4
	0,2
	0,1
	0,1

	
	
	19.03
	
	0,1
	0,03
	0,02
	0,05

	
	
	19.04
	
	0,1
	0,03
	0,02
	0,05

	
	
	16.02
	
	0,1
	0,03
	0,02
	0,05

	
	
	6.02
	
	0,1
	0,03
	0,02
	0,05

	
	
	6.04
	
	0,1
	0,03
	0,02
	0,05



5.3. Esquema del procedimiento de gestión.

En la presente tabla se muestra de forma esquemática el procedimiento de gestión de los expedientes presentados en la submedida 19.02.01 con la descripción de la actividad a realizar, quien la realiza y su adscripción y documentos utilizados y generados :
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	LISTADO DE ACTIVIDADES

	Nombre del procedimiento: Submedida 19_2. Ayudas a la implementación de la EDLP: Promotores públicos y privados

	Nº
	
	Descripción de la actividad
	Rol
	Unidad Orgánica
	Documentos

	
1
	Convocatoria
	Elaborar borrador de Informe propuesta de convocatoria de ayudas y borrador de resolución de convocatoria de ayudas
	
Personal técnico
	Grupo de Acción Local
	Borrador de informe. Borrador de resolución. Firma RAF

	
2
	
	
Revisa Informe propuesta de convocatoria de ayudas
	
Personal técnico
	Sección Diversificación Rural
	Borrador de informe. Borrador de resolución.
Con visto bueno de la Jefe de Sección

	
3
	
	Si todo está bien, aprueba el borrador de resolución de convocatoria de ayudas y el compromiso del gasto, si no, se corrige y pasa a la acción 1
	
Jefe de Sección
	Sección Diversificación Rural
	Borrador de informe. Borrador de resolución. Con visto bueno de la Jefe de Sección

	4
	
	Aprobación de la convocatoria
	Órgano de Decisión
	Grupo de Acción
Local
	Resolución de la Junta
de la convocatoria

	5
	
	Elabora el borrador de notificación de
resolución (traslados)
	Personal administrativo
	Grupo de Acción
Local
	

	6
	
	Firma los traslados de resolución de
convocatoria de ayudas
	Presidencia
	Grupo de Acción
Local
	

	7
	
	Notifica los traslados de resolución de
convocatoria de ayudas
	Personal administrativo
	Grupo de Acción
Local
	Traslados

	8
	
	Contabiliza el compromiso del gasto
	Contable
	Grupo de Acción
Local
	Apunte contable

	
9
	
	Envía resolución de convocatoria de ayudas para publicación en el BON
	
Personal administrativo
	Grupo de Acción Local
	
Anuncio BON

	
10
	
	Incluye ficha de ayudas en Catálogo de Servicios
	
Personal administrativo
	Sección Diversificación Rural
	Ficha del Catálogo en www.navarra.es

	
	
	
	
	
	

	
11
	Concesión
	
Solicita la ayuda
	Personas físicas o jurídicas
	
	Solicitud de ayuda. Entrega de documentación adjunta

	12
	
	Registro de entrada mediante aplicación informática SGA-NA
	Personal administrativo
	Grupo de Acción Local
	

	
13
	
	Verifica la documentación aportada con la solicitud
	
Personal técnico
	Grupo de Acción Local
	Lista de control previa a concesión (visualizable
en SGANA)

	14
	
	Si la documentación no es correcta, solicita subsanación
	Gerente
	Grupo de Acción Local
	

	
15
	
	Visita de no inicio a la localización del proyecto, para determinar que no se ha comenzado las inversiones/gastos solicitados Informe generado mediante aplicación
informática SGA-NA
	
Personal técnico
	
Grupo de Acción Local
	
Acta de No inicio

	
16
	
	Genera Informe de elegibilidad/viabilidad mediante aplicación informática SGA-NA
	
Personal técnico
	Grupo de Acción Local
	Informe de elegibilidad/viabilidad

	
17
	
	Genera Informe de subvencionalidad mediante aplicación informática SGA-NA (determina el importe de ayuda)
	
Personal técnico
	
Grupo de Acción Local
	
Informe de Subvencionalidad

	
18
	
	Firma y visto bueno del Informe de subvencionalidad
	
RAF
	Responsable técnico económico
	Dictamen favorable del Informe de
subvencionalidad

	
19
	
	Genera listado de concurrencia competitiva por orden de puntuación y elabora informe de propuesta de concesión
	
Personal técnico
	Grupo de Acción Local
	Informe Resolución de concesión y desestimación

	
20
	
	
Valoración de la propuesta de concesión
	
Personal técnico
	Sección de Diversificación Rural
	Lista de Control previa a concesión SDR (visualizable en SGA- NA)

	
21
	
	
Valoración de la propuesta de concesión
	Jefe de Sección /Director Servicio
	Sección de Diversificación Rural
	Visto Bueno (visualizable en SGA- NA)
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	LISTADO DE ACTIVIDADES

	Nombre del procedimiento: Submedida 19_2. Ayudas a la implementación de la EDLP: Promotores públicos y privados

	Nº
	
	Descripción de la actividad
	Rol
	Unidad Orgánica
	Documentos

	22
	
	Firma informe propuesta de concesión de ayudas
	Gerente
	Grupo de Acción Local
	Borrador de informe. Borrador de resolución

	
23
	
	
Aprueba resolución de concesión de ayudas
	
Órgano de decisión
	Grupo de Acción Local
	Acta del Órgano de Decisión de la
Concesión de ayudas

	24
	
	Elabora notificación de resolución (traslados)
	Personal administrativo
	Grupo de Acción Local
	

	25
	
	Firma los traslados de resolución de concesión de ayudas
	Junta Directiva
	Grupo de Acción Local
	

	26
	
	Notifica los traslados de resolución de concesión de ayudas
	Personal administrativo
	Grupo de Acción Local
	Traslados

	27
	
	Contabiliza el gasto
	Contable
	Grupo de Acción Local
	Apunte contable

	
	
	
	
	
	

	
28
	Seguimiento del proyecto
	Formalización de contrato con la entidad beneficiaria: con plazos de ejecución, obligaciones y derechos de ambos actores
	Gerente Grupo+ Entidad beneficiaria
	Grupo de Acción Local
	
Contrato

	29
	
	Visita de seguimiento a la localización del proyecto
	Personal técnico
	Grupo de Acción Local
	Visita intermedia

	
30
	
	Si se justifica modificación significativa del
proyecto. Si no hay modificación se pasa al punto 42
	
Entidad beneficiaria
	
	Solicitud de Modificación de Ayuda

	31
	
	Registra entrada de solicitud de modificación
y traslada a órgano competente
	Personal administrativo
	Grupo de Acción
Local
	

	32
	
	Verifica la documentación aportada con la
solicitud de modificación
	Personal técnico
	Grupo de Acción
Local
	Lista de control previa a
modificación

	
33
	
	Verifica que con la modificación no se altera el listado de concurrencia competitiva por orden de puntuación ni el objetivo del proyecto
	
Personal técnico
	Grupo de Acción Local
	

	
34
	
	Elabora Informe de subvencionalidad en
modificación (determina ayuda) del expediente
	
Personal técnico
	Grupo de Acción Local
	
IS de modificación

	
35
	
	
Firma y visto bueno del Informe de subvencionalidad de modificación
	
RAF
	Responsable Administrativo Financiero
	Dictamen favorable del Informe de subvencionalidad de
modificación

	
36
	
	Aprueba resolución de modificación de la concesión de ayuda
	Órgano de decisión ( u órgano delegado por éste)
	Grupo de Acción Local
	Acta del Órgano de Decisión de la Concesión de ayudas

	37
	
	Elabora el borrador de notificación de resolución (traslados)
	Personal administrativo
	Grupo de Acción Local
	

	38
	
	Firma los traslados de resolución de concesión de ayuda modificada
	Junta Directiva
	Grupo de Acción Local
	

	39
	
	Notifica los traslados de resolución de modificación de concesión de ayudas
	Personal administrativo
	Grupo de Acción Local
	Traslados

	40
	
	Modificación del contrato
	Gerente Grupo + Entidad beneficiaria
	Grupo de Acción Local
	Adenda al contrato

	41
	
	Contabiliza el gasto
	Contable
	Grupo de Acción Local
	Apunte contable

	
	
	
	
	
	

	42
	Pago
	Prepara la solicitud, facturas y justificantes de
pago de las inversiones/gastos
	Entidad beneficiaria
	
	Solicitud de pago.
Documentación adjunta

	43
	
	Registra entrada de solicitud de pago
mediante aplicación informática SGA-NA
	Personal administrativo
	Grupo de Acción
Local
	

	44
	
	Verifica la documentación aportada con la
solicitud
	Personal técnico
	Grupo de Acción
Local
	Lista de control previa a
(visualizable en SGANA)

	45
	
	Visita al lugar de ejecución del expediente
	Personal técnico
	Grupo de Acción
Local
	Acta final de inversión

	
46
	
	Si la documentación no es correcta, solicita subsanación (plazo máximo de 30 días; plazo fijado según convocatoria de cada grupo)
	
Gerente
	Grupo de Acción Local
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	LISTADO DE ACTIVIDADES

	Nombre del procedimiento: Submedida 19_2. Ayudas a la implementación de la EDLP: Promotores públicos y privados

	Nº
	
	Descripción de la actividad
	Rol
	Unidad Orgánica
	Documentos

	
47
	
	Si hay reducción respecto a la solicitud del beneficiario comunicación al beneficiario
(15 días).
	
Personal técnico
	Grupo de Acción Local
	
Informe reducción

	
48
	
	Elabora Informe técnico económico previo de pago (determina la cantidad a pagar)
	
Personal técnico
	Grupo de Acción Local
	ITE previo de pago (visualizable en SGA- NA)

	
49
	
	
Firma y Visto Bueno del Informe Técnico Económico previo de Pago
	
Personal Técnico/ Gerente Grupo/ RAF
	Grupo de Acción Local / Responsable Administrativo
Financiero
	
Dictamen favorable del ITE previo de pago Grupo

	
50
	
	Propone pago a la SDR, adjuntando cantidad solicitada por la entidad beneficiaria y propuesta de pago del grupo
	
Personal técnico
	Grupo de Acción Local
	Propuesta de pago (visualizable en SGA- NA)

	
51
	
	
Revisión del expediente
	
Personal técnico 1
	Sección de Diversificación
Rural
	Lista de Control previa a pago (visualizable en
SGA-NA)

	
52
	
	Si la documentación no es correcta, solicita subsanación al grupo (subrutina hoja adjunta)
	
Personal técnico 1
	Sección de
Diversificación Rural
	
Subsanación

	53
	
	Consultas de incompatibilidad
	Personal técnico 1
	Otras
	

	
54
	
	Si el expediente tiene control sobre el terreno, se asigna el personal técnico que los ejecutarán. Si no tiene pasa a acción 60
	
Jefe de Sección
	Sección de Diversificación Rural
	Instrucciones de la Jefe de Sección

	
55
	
	
Revisar expediente en oficina
	
Personal técnico 2
	Sección
Diversificación Rural
	
Lista de control

	
56
	
	
Visita al lugar de ejecución del expediente
	
Personal técnico 2
	Sección Diversificación Rural
	
Acta de control

	
57
	
	
Realización de informe
	
Personal técnico 2
	Sección Diversificación
Rural
	
Informe de control

	
58
	
	
Visto bueno de la jefe de sección
	
Jefe de Sección
	Sección
Diversificación Rural
	
Informe de calidad

	
59
	
	Se pasa toda la documentación del control al técnico encargado del pago
	
Personal técnico 2
	Sección Diversificación
Rural
	

	
60
	
	
Determinación del importe de pago
	
Personal técnico 1
	Sección
Diversificación Rural
	

	

61
	
	Si hay reducción respecto a la solicitud del beneficiario comunicación al grupo (15 días). La SDR expone la propuesta de pago al grupo para que la entidad beneficiaria pueda subsanar
	

Jefe de Sección
	
Sección de Diversificación Rural
	
Envío comunicación beneficiario (Plantilla reducciones)

	
62
	
	Genera Propuesta de Pago mediante aplicación SGA-NA y elabora propuesta de
Resolución de pago
	
Personal técnico 1
	Sección de Diversificación
Rural
	Propuesta de pago y Propuesta de
Resolución de Pago

	
63
	
	Firma propuesta resolución de pago de las ayudas
	
Jefe de Sección
	Sección de
Diversificación Rural
	Propuesta Resolución de pago

	
64
	
	Firma propuesta resolución de pago de las ayudas a los beneficiarios
	
Director de SDDR
	Servicio de
Diversificación Rural
	Propuesta Resolución de pago

	
65
	
	
Envío de la propuesta de resolución
	Personal administrativo SDR_NOFYR
	Servicio de Diversificación
Rural
	

	66
	
	Pre-contabiliza el pago
	
	Sección de Gestión Presupuestaria
	Apunte contable

	67
	
	Fiscalización del pago
	Intervención
	Servicio de Intervención
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5.4.  (
LISTADO DE ACTIVIDADES
Nombre del procedimiento: Submedida 19_2. Ayudas a la implementación de la EDLP: Promotores públicos y privados
Nº
Descripción de la actividad
Rol
Unidad Orgánica
Documentos
68
Elaboración del informe de deudores
NEP
Negociado de ejecución de pagos
Informe de deudores
69
Contabiliza el pago
Sección de Gestión presupuestaria
Apunte contable
70
Firma Resolución Dirección General
Dirección General
Resolución de pago
71
Firma de traslados de la resolución
Director de SDDR
Servicio de Diversificación
Rural
72
Traslado Resolución de pago
Personal administrativo
Sección de Diversificación Rural
Traslados a:
Grupo, adjuntando
 
una hoja de comentarios sobre el
 
expediente.
Negociado de Ejecución de Pagos (fichero MIC+autorización de pago)
Negociado de Asuntos Económicos
Sección de Coordinación
 
e Intervención.
73
Traslado de la resolución al beneficiario
Personal administrativo
Grupo de Acción Local
Traslado con notificación
74
Control posteriori
Una vez extraída la muestra de los
expedientes a controlar, se asigna el personal técnico que los ejecutarán
Jefe de Sección
Sección
Diversificación Rural
Instrucciones de la Jefe de Sección
75
Revisar expediente en oficina
Personal técnico 3
Sección
Diversificación Rural
Lista de control
76
Visita al lugar de ejecución del expediente
Personal técnico 3
Sección Diversificación Rural
Acta de control
77
Realización de informe
Personal técnico 3
Sección Diversificación Rural
Informe de control
78
Visto bueno de la jefe de sección
Jefe de Sección
Sección Diversificación
Rural
Informe de calidad
79
Si hay reducción, se comienza procedimiento de solicitud de reintegro
Jefe de Sección
Sección Diversificación
Rural
Propuesta de resolución de solicitud de reintegro
)Sistemas informáticos de gestión.
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La tramitación de los expedientes por parte de los grupos se realiza a través de la aplicación informática SGA-NA (Sistema de Gestión de Ayudas del Gobierno de Navarra).

Esta aplicación muestra a través de una serie de ventanas toda la información que deben introducir los grupos, como gestores de la ayuda, para generar la solicitud de ayuda que firmará la persona solicitante.

En la aplicación, para facilitar la gestión de los expedientes, aparece la documentación que deben aportar, los cumplimientos de requisitos, los compromisos adquiridos y las autorizaciones que da el solicitante al DRMAyAL para las comprobaciones. Además de la Solicitud de Ayuda, la aplicación generará los informes “Acta de No Inicio” y “Moderación de Costes” rellenados automáticamente con la información del expediente:
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Una vez esté la información y documentación subsanada y verificada por el grupo, en el periodo de la concesión, la aplicación generará el “Informe de Elegibilidad y Viabilidad” y el “Informe de Subvencionalidad”.

Con todos los expedientes finalizados se podrá realizar la baremación y descargar el “Listado de Resolución de Concesión Desestimación”.

Tras la revisión del 5% del importe por parte del personal técnico de la SDR, se dará el VºBº y el grupo presentará la propuesta de aprobación al OD. Tras la aprobación, los expedientes serán concedidos o desestimados. A partir de este momento se generará el “Contrato”.

Cuando finaliza la concesión, la aplicación permitirá descargar por cada grupo y ejercicio presupuestario, todos los datos de los expediente. La SDR trasladará los datos a la tabla Excel LEADER 2014-2020 que está preparada para ello (I:\SDR\LEADER 2014- 2020\EJECUCIÓN)

De forma análoga a la concesión el grupo actuará en la fase de pago de las ayudas a través de la aplicación, generando el “ITE de pago” y adjuntando el resto de documentación del pago.

Para realizar el control de incompatibilidades y de mínimis la SDR dispone de una base de datos gestionada por el personal administrativo del SDDR.

Para la tramitación de los expedientes se utilizará, además de la aplicación SGA-NA, el correo electrónico y el registro telemático. Evitando en la medida de lo posible el uso de los registros en papel.

La forma de gestionar expedientes mediante la aplicación, viene descrita en el manual de usuario de la aplicación (anexo 9), adaptada a la submedida 19.02.01 y creado por el personal técnico de la SDR.

6. CONTROLES ADMINISTRATIVOS A REALIZAR POR LOS GRUPOS DE ACCIÓN LOCAL

Las solicitudes de ayuda, las de modificación de solicitud de ayuda en su caso, y las solicitudes de pago de las personas beneficiarias, serán sometidas a un control administrativo por los Grupos, al objeto de hacer respetar lo establecido en el convenio vigente firmado entre el DDRMAyAL y los grupos de acción local así como en las Bases Reguladoras que cada grupo haya elaborado para la convocatoria.

Los grupos cumplirán también, en lo que procede, con la Circular FEGA 8/2018 Controles medidas desarrollo rural No SIG 2014-2020.Vig. 2018 y siguientes.

Los grupos de acción local tendrán redactados sus manuales de procedimiento de gestión de las ayudas de la submedida 19.02.01. Estos manuales deben ser entregados a la SDR.

Las tareas a ejecutar por los grupos constan de las siguientes fases:

· Aprobación de las Bases Reguladoras de Ayudas específicas del grupo para la convocatoria y el ejercicio presupuestario correspondiente.
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· Publicación en el BON de las convocatorias, estableciendo el plazo de presentación de solicitudes de ayuda, el ámbito territorial, las líneas de acción subvencionables, el presupuesto y el importe reservado para proyectos del propio grupo. Los criterios de priorización de expedientes estarán claramente detallados.

· Se habilitará un registro de entrada de la documentación perteneciente a los expedientes en el grupo. El grupo es responsable de la introducción de la información aportada por la persona solicitante en la aplicación, a través de la cual se realizan los controles administrativos.

· Para la concesión de la ayuda, el grupo debe realizar el control administrativo de todas las solicitudes de ayuda a través de la aplicación. Estos controles se visualizan en la aplicación SGA-NA y se reflejan en los documentos de control del expediente, anexo 6 “Listas de Control”. Generarán en la aplicación el Listado de Resolución de concesión desestimación (Concurrencia Competitiva) respetando los límites de los fondos disponibles en los cuadros financieros del convenio de colaboración entre el DDRMAyAL y el grupo de acción local correspondiente.

6.1 Solicitud de ayuda: Recepción.

El procedimiento para realizar la solicitud de ayudas, viene descrito en el manual de usuario de SGANA (anexo 9).

6.1.1 Lugar, fecha de presentación de solicitudes y numeración de expedientes.

Las solicitudes de ayuda podrán presentarse en las oficinas del grupo correspondiente pero siempre a través de la aplicación SGANA. El plazo para la presentación de solicitudes de ayuda será el establecido en la correspondiente convocatoria, pero no será inferior a 1 mes desde el día siguiente a su publicación en el BON.

La aplicación informática SGA-NA de forma automática asigna de forma correlativa un número de expediente.

El mismo consta de 9 cifras: las 3 primeras cifras se corresponden con la submedida, tipayu, que en el caso de esta submetida es 213. Las 2 cifras siguientes son las del año de la convocatoria (año de publicación en el BON). A continuación una cifra para la unidad gestora (CED=1, EDE=2, TED=3, ZON=4). Las 3 cifras finales para la numeración de los proyectos de forma correlativa a la introducción del expediente.

6.1.2 Descripción de los impresos que componen la solicitud.

Las solicitudes presentadas por los beneficiarios se entregarán en los modelos normalizados ya sea en soporte papel o en formato electrónico, facilitados por el grupo, y que se encuentran actualizados en todo momento, en el sitio de trabajo del portal de conocimiento del	DDRMAyAL:	http://intranet.drma.admon- cfnavarra.es/AreaDeTrabajo/SitiosDeTrabajo/LEADER/default.aspx y en el anexo 5 “Plantillas utilizadas en el procedimiento” del presente manual, e irán acompañadas por la documentación que en cada caso sea precisa.

Este modelo incluye una relación de la documentación acreditativa de los requisitos exigidos que debe presentar la persona solicitante, así como las autorizaciones y los compromisos y obligaciones del beneficiario.
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6.1.3 Documentación que debe acompañar a la solicitud.

La documentación a presentar junto con la solicitud de ayuda, como mínimo constará de la siguiente documentación:

1. Documentación acreditativa de la personalidad:
1.1. NIF	del	promotor	o	representante,	así	como	documento	de nombramiento de la representación.
1.2. Estatutos y escrituras de constitución.
2. Acuerdo para solicitar la ayuda, según plantilla.
3. Memoria descriptiva del proyecto a realizar, según plantilla.
4. Proyecto técnico o proyecto básico de ejecución.
5. Acreditación de la propiedad o capacidad legal de uso y disfrute de la misma:
5.1. Cédula parcelaria.
5.2. Contrato de arrendamiento.
5.3. Otras modalidades: cesión de uso, etc.
6. Escrituras de compraventa o compromiso de entrega (si se trata de adquisición se realizará después de la solicitud de ayuda).
7. Certificado de tasador independiente.
8. Licencias y autorizaciones o solicitudes de las mismas.
9. Certificado de estar al corriente con el IAE.
10. Certificado de exención de IVA, con todas las casuísticas de exencionalidad desglosadas cuando proceda.
11. Informe positivo de los organismos competentes en ámbitos afectados por proyecto.
12. Facturas pro forma o presupuestos de las inversiones y elección de proveedores.
13. Declaración de otras ayudas para la misma finalidad, según plantilla
14. Plan de empresa o plan de viabilidad.
15. Declaración de subvenciones percibidas en los tres últimos años fiscales, según la plantilla.
16. Declaración PYME, según plantilla.
17. Declaración de disponer de capacidad de financiación suficiente.
18. Solicitud de abono por transferencia.
19. Certificado de seguridad y salud en el trabajo.
20. Documentación para acreditar la baremación.

6.1.4 Registro de las solicitudes.

Para presentar la solicitud de ayuda, una vez introducidos y verificados los datos del expediente por el grupo, el personal técnico del grupo debe “firmar y guardar” desde la aplicación y se generará la Solicitud firme de Ayuda con fecha, siguiendo el modelo PL18OP093_001_Solicitud de Ayuda_M190201_SGANA.

Este documento se descarga de la aplicación, una vez firmada por la persona solicitante será escaneado y subido a la aplicación por el grupo y quedando otra copia en poder del interesado.
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La fecha que aparece en la “Solicitud de Ayuda” descargada de la aplicación, será la que se tenga en cuenta a la hora de verificar la coherencia entre las fechas de los documentos que componen la solicitud.

6.2 Revisión administrativa de la solicitud de ayuda.

Ayudándose de la lista de control de concesión y rellenando las dos ventanas de concesión con la aplicación SGA-NA, el personal técnico del grupo realizará los controles administrativos para comprobar que las solicitudes cumplen las condiciones necesarias para la obtención de la ayuda solicitada.

Se revisará que la solicitud está correctamente rellenada y en su caso se subsanarán las deficiencias debidas a errores en la introducción de información en la fase de captura de datos. Se comprobará que la documentación está completa y que es correcta.

Si se observara alguna deficiencia en la documentación entregada, se requerirá a la persona solicitante, que la subsane en plazo determinado en la convocatoria del grupo de acción local. Cada grupo fijará el número de días en sus bases reguladoras. Se deberá indicar a la persona solicitante, que de no existir subsanación en plazo, se tendrá por desestimada la solicitud.

La plantilla para la subsanación, que se debe seguir es PL18OP093_000_02_Plantilla Subsanación_M190201.

Transcurrido el plazo de subsanación, se pueden dar las siguientes opciones:

1. Se ha presentado toda la documentación requerida: se continúa con la tramitación del expediente, pasando el expediente al estado Pendiente resolución concesión

2. No se ha presentado toda la documentación requerida:
a. La existente es suficiente para la tramitación del expediente, se procederá a su tramitación teniendo en cuenta la documentación obrante.
b. La existente no es suficiente para la tramitación del expediente, se procederá a archivar la solicitud. El expediente pasa al estado Pendiente resolución desestimación

6.2.1 Validación de nombres de las entidades solicitantes.

Ante la necesidad de una mayor transparencia en la información de los pagos a los titulares que se envía a la Comisión Europea, el Organismo Pagador decidió que los datos de nombre de beneficiarios tengan una determinada estructura. Por lo tanto, desde las unidades gestoras de ayudas se debe comprobar la identificación de los beneficiarios, contrastando los NIF y los nombres de las personas físicas y jurídicas, mediante la aplicación creada al efecto denominada ”Validación Nombres”.

Los pasos a seguir son:

1. Desde la aplicación informática SGA-NA, seleccionar en el menú la tarea “Validación de nombres”, seleccionar uno de los grupos de acción local y pinchar en “Descargar fichero”.
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2. Guardar el archivo generado, en formato TXT con los nombres y NIFs de las entidades solicitantes en la carpeta correspondiente en I:\SDR\PDR 2014-2020\00. Coordinación\27. Validación de nombres
3. Entrar en la aplicación “Validación Nombres” y en el menú principal seleccionar “Validación”, indicar la ubicación del fichero TXT anterior y darle a “Obtención fichero”. Se generará un libro Excel con los resultados.
4. Si el nombre no coincide con el que ya está dado de alta en el departamento, en la columna “Incidencias” aparecerá el texto “Error”
En el estudio de los resultados, si se considera que debe darse de alta o cambiar algún nombre, se comunicará a la Sección de Coordinación.
5. Guardar los resultados de los cruces realizados en la correspondiente carpeta en I:\SDR\PDR 2014-2020\00. Coordinación\27. Validación de nombres

Debido a que la aplicación está abierta a los solicitantes o a entidades colaboradoras en otras submedidas del PDR, la SDR validarán los nombres al finalizar la captura de datos, antes de lanzar el proceso del 5% y antes del pago.

6.2.2 Revisión de la documentación aportada.

Se comprobará si se ha entregado toda la documentación necesaria para seguir con la tramitación del expediente.

El PTRPGAL se asigna el expediente a revisar en SGA-NA y éste cambia al estado Revisión Técnico GAL. Los resultados de la realización de esta revisión se incluyen en la pestaña “Informe Elegibilidad – Viabilidad – Lista de control concesión”, apartado “Validación de la solicitud de ayuda y documentación presentada”

Se describen a continuación los distintos controles administrativos que se efectúan en esta tarea:

1. Solicitud en plazo, correctamente cumplimentada.
Se verificará que la solicitud ha sido registrada en la aplicación SGANA dentro del periodo de solicitud establecido en las bases reguladoras.

Las posibles incidencias y el modo de proceder son las siguientes:
· En caso de que la solicitud no presente datos de registro:
· Si el plazo de solicitudes está abierto, se notificará a la entidad solicitante para que se ponga en contacto con grupo de acción local y/o el servicio técnico y corrija el error (Servicio Técnico: teléfono 948013575; e-mail sopacusu@navarra.es).
· Si el plazo está cerrado, no se podrá tener en cuenta la solicitud, ya que incurre en un defecto de forma, conforme al artículo 7.4 del Decreto Foral 70/2008, de 23 de junio, del Registro General Electrónico de la Administración de la Comunidad Foral de Navarra. Se notificará a la entidad solicitante mediante una nota informativa la no admisión de la solicitud por el motivo indicado.
· En caso de que la fecha de registro está fuera del plazo de presentación indicado en la convocatoria.
· No se podrá tener en cuenta la solicitud, ya que incurre en un defecto de forma. Se notificará a la persona interesada, y mediante una nota informativa, la no admisión de la solicitud por el motivo indicado.
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· En caso de que la solicitud no esté presentada de manera telemática a través de la aplicación informática SGANA:
· Salvo causas suficientemente justificadas, si el plazo está cerrado, no se podrá tener en cuenta la solicitud, ya que incurre en un defecto de forma, conforme a las bases reguladoras de la ayuda. Se notificará a la entidad solicitante mediante una nota informativa la no admisión de la solicitud por el motivo indicado.

2. NIF de la persona/entidad promotora:
Se comprobará que:
· En la pestaña Documentos de la aplicación SGA-NA, está adjunto el NIF escaneado  de todas las entidades/personas participantes en el proyecto y que éstos son legibles.
· El NIF está vigente, en caso de que participe en el proyecto alguna persona física.

3. Estatutos y escrituras de constitución:
· Se comprobará que en la pestaña Documentos de la aplicación SGA-NA, están adjuntos los estatutos y escrituras de constitución escaneadas, de todas las entidades jurídicas participantes en el proyecto y que éstos son legibles.
· Se verificará que los documentos estén registrados, firmados y sellados en el registro correspondiente.

4. Acuerdo para solicitar la ayuda:
Se comprobará que en la pestaña Documentos de la aplicación SGA-NA, está adjunto el acuerdo para solicitar la ayuda, de todas las entidades participantes en el proyecto y que éstos son legibles.

5. Memoria descriptiva:
Se comprobará que:
· En la pestaña Documentos de la aplicación SGA-NA, está adjunto el documento escaneado.
· Se ha empleado la plantilla normalizada incluida en la web de la ayuda, en función del tipo de proyecto: productivo o no productivo.
· Se han cumplimentado todos los campos requeridos.
· El documento está fechado y firmado por el representante de la persona y/o entidad solicitante.
· La solicitud de ayuda está rellenada acorde a la memoria descriptiva.

6. Plan empresarial:
Se comprobará que en la aplicación informática, en la pestaña Documentos se ha  adjuntado, conforme al modelo facilitado, el plan empresarial del proyecto, y que contiene un estudio de viabilidad a 5 años.

7. Proyecto técnico o memoria valorada:
Requieren proyecto de ejecución de edificación (Ley de Ordenación de la Edificación 38/99, artículo 2.1):
· Obras de edificación de nueva construcción, excepto aquellas construcciones de escasa entidad constructiva y sencillez técnica que no tengan, de forma eventual o permanente, carácter residencial ni público y se desarrollen en una sola planta.
· Todas las intervenciones sobre los edificios existentes, siempre y cuando alteren su configuración arquitectónica, entendiendo por tales las que tengan carácter de intervención total o las parciales que produzcan una variación esencial de la
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composición general exterior, la volumetría, o el conjunto del sistema estructural, o tengan por objeto cambiar los usos característicos del edificio.
· Obras que tengan el carácter de intervención total en edificaciones catalogadas o que dispongan de algún tipo de protección de carácter ambiental o histórico- artístico, regulada a través de norma legal o documento urbanístico y aquellas otras de carácter parcial que afecten a los elementos o partes objeto de protección.

Cuando proceda, se comprobará que:
· En la pestaña Documentos de la aplicación SGA-NA, está adjunto el proyecto técnico o memoria valorada.
· En la pestaña Requisitos, se ha facilitado información sobre documentos incorporados en Consigna (número de proyecto y localizador).
· El presupuesto del proyecto o memoria valorada debe reflejar el presupuesto desglosado indicando unidades y precios unitarios. En el caso que corresponda aplicar un porcentaje de gastos generales y beneficio industrial, deberá aparecer claramente el presupuesto de ejecución material y los gastos generales y beneficio industrial de manera independiente. El IVA deberá estar desglosado en base al presupuesto de ejecución material. Sólo será subvencionable y aplicable a la comparación con los costes de referencia el presupuesto de ejecución material.
· El documento está visado para (Real Decreto 1000/2010):
· Los proyectos de ejecución de edificación que requieran proyecto según el artículo 2.1 de la Ley 38/99 (casos anteriores).
· Proyecto de legalización de obras.
· Proyecto demolición de edificios.
· Proyecto voladuras.

9. Acreditación de la propiedad o capacidad legal de uso y disfrute de la misma:
Se comprobará que en la aplicación informática, en la pestaña Documentos se ha  adjuntado, la documentación acreditativa del uso de la propiedad, y qué es legible. Pueden darse los siguientes casos:
· Cédula parcelaria.
· Escritura pública de propiedad del bien.
· Contrato de arrendamiento firmado.
· Otras modalidades: cesión de uso, etc.
· Escrituras registradas de compraventa o compromiso de entrega (si se trata de adquisición se realizará después de la solicitud de ayuda). En caso de compraventa, adjuntar también certificado de tasador independiente.

Tanto el contrato de arrendamiento, como la Autorización de uso y cesión, deben asegurar la plena disponibilidad del bien por un periodo mínimo de 5 años siguientes al pago de la ayuda. Dado que la fecha de pago de los expedientes no puede determinarse con exactitud, se recomienda que el compromiso escrito presentado abarque un plazo no inferior a 10 años desde su formalización, prorrogables en caso necesario.

10. Licencia y autorizaciones o solicitud de las mismas:
Si procede, debe adjuntarse licencias y autorizaciones pertinentes, o la solicitud de las mismas.

En caso de que proceda, se comprobará que en la pestaña Documentos de la aplicación informática SGA-NA, está adjunto el documento escaneado.
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11. Certificado de estar al corriente con el IAE:
Se comprobará que en la pestaña Documentos de la aplicación SGA-NA se ha adjuntado certificado de estar al corriente con el IAE, de todas las entidades participantes en el proyecto.

12. Informe de organismos competentes en ámbitos afectados por el proyecto:
Si procede, debe adjuntarse informe de los organismos competentes en los ámbitos afectados por el proyecto (comercio, cultura, desarrollo rural, fomento empresarial, industria, medio ambiente, turismo, etc).

En caso de que proceda, se comprobará que:
· En la pestaña “Documentos” de la aplicación SGA-NA, está adjunto el documento escaneado.
· El informe no indica disconformidad con la actividad por la que se solicita ayuda.

13. Facturas proforma de los costes a ejecutar:
Se comprobará que:
· En la pestaña Documentos de la aplicación SGA-NA, están adjuntas las facturas pro forma o presupuestos de los costes a ejecutar.
· Las entidades solicitantes han presentado un mínimo de tres presupuestos o facturas proforma provenientes de entidades proveedoras independientes, cuando  se superen las siguientes cuantías:
· 30.000 euros en el supuesto de coste por ejecución de obra, ó
· 12.000 euros en el supuesto de suministro de bienes de equipo, ó
· 12.000 euros en el supuesto de prestación de servicios por empresas de consultoría o asistencia.
· Para cada gasto por debajo de los importes anteriores en el que se vaya a incurrir,  se ha presentado una única factura proforma. Igualmente, los gastos relativos a Honorarios Profesionales, serán acreditados mediante una factura proforma o presupuesto detallado del técnico competente.
· Cuando la entidad solicitante de la ayuda sea una Administración Pública o una sociedad mercantil controlada por la Administración en sus órganos de administración, se comprobará que ha presentado un certificado del responsable jurídico que recoja el compromiso aprobado del proceso de adjudicación que se seguirá de acuerdo a la Ley de Contratos Públicos.
· Las facturas proforma contienen los requisitos exigidos:
· Fecha de la propuesta.
· Nombre y apellidos, o razón social, de la entidad ofertante.
· Nombre y apellidos, o razón social, del destinatario (el/la beneficiario/a de la subvención).
· NIF de la entidad ofertante.
· NIF del destinatario (el/la beneficiario/a de la subvención).
· Dirección de la entidad ofertante.
· Descripción de la operación a realizar (con suficiente detalle).
· Indicación de si el importe de la propuesta recoge o no el IVA.
14. Declaración Pyme:
Se comprobará que:
· En la pestaña Documentos de la aplicación SGA-NA, está adjunta la declaración de pyme1 de todas las entidades las entidades solicitantes de la ayuda que realicen una

1 La definición de empresa en sentido comunitario es muy amplia y puede incluir tanto entidades públicas como privadas, así como ONG, asociaciones y fundaciones sin ánimo de lucro, institutos de investigación privados, universidades públicas, etc.
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actividad económica2, al margen de su estatuto jurídico3 y de sus modalidades de financiación.
· Se ha utilizado la plantilla normalizada incluida en la web de la ayuda en el Sitio de Trabajo GALs, o en su defecto, que el documento presentado incluye toda la información solicitada en la plantilla.
· Se han cumplimentado todos los datos requeridos.
· El documento está fechado y firmado por la entidad solicitante.

En este documento deberán declarar las ENTIDADES VINCULADAS que tienen o que lo son con ellas.

15. Declaración de subvenciones percibidas en los tres últimos años mínimis:
Se comprobará que:
· En la pestaña Documentos de la aplicación SGA-NA, está adjunta la declaración de todas las entidades solicitantes en el proyecto.
· Se ha utilizado la plantilla normalizada incluida en la web de la ayuda en el Sitio de Trabajo GALs, o en su defecto, que el documento presentado incluye toda la información solicitada en la plantilla.
· Se han cumplimentado todos los datos requeridos.
· El documento está fechado y firmado por la entidad solicitante.

16. Declaración de cumplimiento de la moderación de costes:
Se comprobará que:
· En la pestaña Documentos de la aplicación SGA-NA, está adjunta la declaración de todas las entidades solicitantes para:
· Promotores privados: Elección del Proveedor.
· Proyectos públicos: Declaración de Adjudicación
· Se ha utilizado la plantilla normalizada incluida en la web de la ayuda en el Sitio de Trabajo GALs, o en su defecto, que el documento presentado incluye toda la información solicitada en la plantilla:
· Promotores	privados:	PL18OP093_001_05_ModeraciónCostes NoEEL_ElecciónProveedor_M190201_SGANA.
· Proyectos	públicos:
PL18OP093_001_04_ModeraciónCostes_EELL_DeclaraciónAdjudicación_M1 90201_SGANA.
· Se han cumplimentado todos los datos requeridos.
· El documento está fechado y firmado por la entidad solicitante.

17. Otros documentos:
En caso de que las entidades participantes no den su consentimiento expreso para la consulta de algún documento necesario para la tramitación del expediente, habrá que comprobar que han aportado el documento en cuestión, en la pestaña Documentos.

Por otro lado, en función de la tipología de proyecto a realizar, puede ser necesaria otra documentación para la correcta tramitación del expediente. En ese caso, se solicitará la documentación mediante la correspondiente subsanación.





2 Actividad económica: oferta de bienes y servicios en un mercado.
3 Estatuto jurídico: organismo de derecho privado o público, empresa pública, organización sin ánimo de lucro, etc.
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6.3 Revisión técnica de la solicitud de ayuda.
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La revisión técnica de las solicitudes se realiza sobre aquellas que contienen toda la documentación necesaria para su tramitación, y cuyos expedientes figuran en el estado de Revisión técnico SDR (Pendiente Concesión). El procedimiento para realizar las actividades en SGA-NA se describe en el Manual de usuario, apartado concesión (anexo 9).

Todas las actividades que se detallan a continuación serán realizadas por PTRPGAL, quien podrá ayudarse del personal administrativo del grupo.

Una vez finalizada la fase de revisión de la documentación presentada, se llevan a cabo los controles necesarios para la concesión del expediente:
· Se determina la elegibilidad-viabilidad del proyecto solicitado:
· comprobando el cumplimiento de los requisitos para acceder a la ayuda, y
· analizando el proyecto a desarrollar
· Se determina la subvencionalidad de la solicitud:
· valorando el presupuesto solicitado a fin de determinar su admisibilidad,
· comprobando el cumplimiento de la moderación de costes,
· comprobando la existencia o no de incompatibilidades,
· determinando el importe de la ayuda, y
· determinando la puntuación de los criterios de selección.

En caso de ser necesarias aclaraciones, se procederá a realizarlas, utilizando la plantilla Solicitud de subsanación, con el plazo máximo establecido en la convocatoria. Toda la documentación relativa a la documentación, se incluirá en el expediente.

6.3.1 Elegibilidad: requisitos de la persona/entidad solicitante.

El PTRPGAL revisará que se cumplen cada uno de los requisitos establecidos en las bases reguladoras. Para ello, una vez realizadas las comprobaciones, deberá marcar la casilla de verificación correspondiente (CUMPLE/ NO CUMPLE), recogidas en la pestaña “Control Elegibilidad”, apartado “Validación de Requisitos”. El resultado cumple o no cumple es referido al criterio. Es decir, es una verificación del cumplimiento del requisito. Si se verifica la conformidad, se indicará que cumple y si la verificación determina la no conformidad con el requisito, se cumplimentará que no cumple.

Se describen a continuación los distintos controles que se efectúan en esta tarea.

1. Tener cumplidos 18 años en el momento de la solicitud:
En primer lugar se comprobará que en el documento de Solicitud de ayuda, en el apartado de fecha de nacimiento, figuran los datos de la persona solicitante.
Seguidamente se comprobará que el NIF presentado coincide con la persona solicitante y tiene 18 años cumplidos.

2. Estar al corriente con las obligaciones tributarias:
Se comprobará que las entidades solicitantes están al corriente con sus obligaciones tributarias, de la siguiente manera
· Si dan su autorización: se consulta a través de la dirección https://centapp18.admon- cfnavarra.es/CertificadosEmisionIntranet/Default.aspx. Si se indica que hay deudas pendientes se solicita la correspondiente subsanación.
· Si no dan su autorización y han aportado el certificado: se comprueba la validez del documento, y se solicita subsanación sólo si tiene deudas, no es válido o ha caducado.
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· Si no dan su autorización y no han aportado la documentación: se solicita la correspondiente subsanación.

Para acceder a los datos de con la Agencia Estatal de Administración tributaria se debe entrar en la página http://www.agenciatributaria.es/, y pinchar en Cotejo de documentos mediante código seguro de verificación https://www2.agenciatributaria.gob.es/wlpl/inwinvoc/es.aeat.dit.adu.eeca.catalogo.vis.Visuali zaSc?COMPLETA=NO&ORIGEN=J. Introducir el código CSV, que se proporciona llamando a la Delegación en Navarra de la Agencia Tributaria (C/ Yanguas y Miranda, 948 206 179, isabel.martinezg@correo.aeat.es).

El grupo realizará la consulta a la Sección de Diversificación Rural tras el cierre de la convocatoria, en la revisión de la concesión y antes de finalizar el ITE previo al pago.

3. Estar al corriente con las obligaciones de Seguridad Social:
Se comprobará que están al corriente con sus obligaciones con la Seguridad Social, procediendo de la siguiente manera:
· Si dan su autorización: se consulta a través de las personas designadas en el DRMAyAL. Si se indica que hay deudas pendientes se solicita la correspondiente subsanación.
· Si no dan su autorización y han aportado el certificado: se comprueba la validez del documento, y se solicita subsanación sólo si tiene deudas, no es válido o ha caducado (se toman 6 meses desde su emisión).
· Si no da su autorización y no ha aportado la documentación: se solicita la correspondiente subsanación.

El grupo realizará la consulta a la Sección de Diversificación Rural tras el cierre de la convocatoria, en la revisión de la concesión y antes de finalizar el ITE previo al pago.

4. Estar incurso en alguna de las prohibiciones que establece el artículo 13 de la Ley Foral 11/2005, de Subvenciones:
Se comprueba mediante la cumplimentación de la declaración sobre los requisitos del artículo 13 de la Ley Foral de Subvenciones, que se incluye en el Informe de Solicitud. En caso de que en la captura de solicitudes se marque que SI se está incurso en alguna prohibición, pero sin embargo, se adjunte la declaración mencionada donde se indique lo contrario, se entenderá error obvio y se advertirá esta circunstancia en la casilla de Observaciones.

5. Cuenta con conformidad de GN sobre los ámbitos afectados por el proyecto:
Se comprobará que:
· El expediente cuenta con informe del organismo competente en materia de comercio, cultura, turismo, fomento empresarial, industria, medio ambiente, u otros que se consideren afectados y para los que sea necesario informe al respecto.
· Que el informe del organismo competente en la materia muestra conformidad con las actuaciones a realizar.
· No presenta oposición a la actividad a crear.

En caso de que incluyan condiciones particulares, se marcará la casilla CUMPLE, y en la fase de pagos se comprobará que se ha adjuntado el informe definitivo del organismo competente dando su conformidad con la actuación realizada. En caso contrario, el proyecto no resultará elegible. En el posterior contrato con la persona/entidad beneficiaria, se contemplará dicha condición particular.
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6. No se han iniciado las actuaciones para las que solicitan ayuda con anterioridad a la presentación de la solicitud:
Se comprueba mediante la cumplimentación de la declaración al respecto que se incluye en el Informe de Solicitud. En caso de que en la captura de solicitudes se marque que SI se  han iniciado las actuaciones por las que se solicitan ayuda, pero sin embargo, se adjunte una declaración donde se indique lo contrario, se entenderá error obvio y se advertirá esta circunstancia en la casilla de Observaciones.

Cuando el proyecto contemple actuaciones que se puedan referenciar geográficamente y se pueda comprobar visualmente su inicio, se deberá realizar una visita al lugar donde vayan a realizarse dichas actuaciones para comprobar que no han sido iniciadas y se levantará acta. La plantilla, PL18OP093_002_Acta No inicio_M190201_SGA-NA, es generada por la aplicación SGA-NA cuando el PTRPGAL determina que la solicitud de ayuda está completa y conforme y valida clicando en el botón de “guardar y firmar”.

Se realizarán 2 copias, firmando en la misma la entidad interesada y el/la técnico de la SDR. Una quedará en el expediente, adjuntándola en el apartado Documentos de la aplicación SGA-NA, y la otra se entregará a la interesada.

Si la persona interesada desea presentar alegaciones al control realizado, podrá hacerlo en el apartado destinado a ello en el acta.

En los casos en que no proceda la realización de la visita, se cumplimentará en el apartado Validación de requisitos: No inicio de las inversiones: No procede.

7. Es PYME:
Se comprobará que el expediente cuenta con declaración PYME se declara como tal
PL18OP093_001_03_DeclaraciónPYMES_M190201.

8. No supera el límite de ayudas de mínimis (200.000 euros concedidos en 3 últimos ejercicios):
Se comprobará que el expediente cuenta con declaración de los 3 últimos años de ayudas de mínimis PL18OP093_001_06_DeclaraciónAyudas3últimos años_M190201

9. Dispone de capacidad financiera suficiente:
Se comprobará que la persona/entidad beneficiaria ha rellenado el apartado correspondiente en la solicitud de ayuda. Para entidades locales, se valorará por parte del PTRPGAL, la solicitud de confirmación por parte del DRMAyAL.

6.3.2 Elegibilidad-viabilidad: requisitos-análisis del proyecto.

El PTRPGAL revisará que se cumplen cada uno de los requisitos establecidos en las bases reguladoras. Para ello, una vez realizadas las comprobaciones, deberá marcar la casilla de verificación correspondiente (CUMPLE/ NO CUMPLE), recogidas en la pestaña “Control Elegibilidad”, apartado “Catalogación y análisis del proyecto”. El resultado cumple o no cumple es referido al criterio. Es decir, es una verificación del cumplimiento del requisito. Si se verifica la conformidad, se indicará que cumple y si la verificación determina la no conformidad con el requisito, se cumplimentará que no cumple.

Se describen a continuación los distintos controles que se efectúan en esta tarea.
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1. El proyecto a desarrollar contribuye a alguno de los objetivos/líneas de acción en la EDLP del grupo convocante:
Se comprobará que en la memoria descriptiva del proyecto, en el apartado 2 Descripción del proyecto, éste versa en una de las materias comprendidas en la EDLP del grupo de acción local, y que ésta es coherente con la misma. En caso de NO CUMPLIR este requisito, el PTRPGAL la incluirá en la que corresponde, dejando pista de auditoría de la modificación.

2. Persona/entidad solicitante acorde con la tipología y las bases reguladoras:
Se comprobará que la persona/entidad solicitante es acorde a la tipología establecida en la EDLP del grupo de acción local. En caso de NO CUMPLIR este requisito, el PTRPGAL la incluirá en la que corresponde, dejando pista de auditoría de la modificación.

3. Realizar la actividad en municipio correspondiente a EDLP del grupo:
Se comprobará que el municipio sobre el que se realiza el proyecto, está dentro del ámbito geográfico del territorio EDLP del grupo de acción local, se comprobará con respecto al convenio vigente en el momento de la concesión del grupo. Para proyectos no productivos, se comprobará que la entidad local solicitante tiene acuerdo de adhesión al grupo.

4. Presenta memoria descriptiva conforme Bases Reguladoras de Ayuda:
Se comprobará que:
· La memoria descriptiva del proyecto que se ha adjuntado en el apartado Documentos de la aplicación SGA-NA.
· Corresponde con el modelo normalizado facilitado al respecto
· Está firmada por la entidad solicitante de la ayuda
· Presenta todos los apartados completos.

Se comprobará que en la memoria descriptiva del proyecto, en el apartado 2 Plazos previstos de ejecución del proyecto, éste no tiene una duración prevista superior a los dos años. Se comprobará que la fecha de finalización no es superior a la fecha final de solicitud de pago establecida en la convocatoria.

5. Ratios análisis del proyecto (plan empresarial+ memoria de previsión):
El PTRPGAL comprobará en:
· Proyectos productivos que los resultados económicos a 5 años son coherentes con la actividad presentada.
· Proyectos no productivos que el impacto socioeconómico en el territorio planteado por el proyecto, es coherente, con la actividad planteada.

6.3.3 Admisibilidad. Informe de Elegibilidad – Viabilidad – Lista de Control Concesión

Como resultado de los controles y análisis realizados en los apartados “Validación de la solicitud y documentación presentada”, “Validación de requisitos” y “Análisis del proyecto”, una vez recibidas las aclaraciones que hayan sido necesarias por parte de la entidad solicitante, el proyecto se considerará:

· ELEGIBLE:
· no presenta incumplimiento en ninguno de los requisitos para acceder a la ayuda,
· la idoneidad y el equilibrio de la entidad/persona solicitante es adecuado, y
· contribuye al menos a uno de los objetivos de la medida.
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Se continuará con la tramitación del expediente. El expediente sigue en estado Revisión técnico GAL, pasando a continuación a realizar los controles relativos a la subvencionalidad del proyecto (apartado 6.3.4 al apartado 6.3.9 del presente manual).

· NO ELEGIBLE: en caso de que se dé al menos una de las siguientes circunstancias:
· presenta incumplimientos en algún requisito.
· NO contribuye a ninguno de los objetivos de la medida.

Se indicará el motivo por el cual no resulta elegible y se procederá a desestimar la solicitud. El expediente pasa al estado Pendiente resolución de desestimación (anexo 9. Manual usuario concesión SGA-NA)

· VIABLE:
· no presenta incumplimiento en ninguno del plan empresarial para acceder a la ayuda,
Se continuará con la tramitación del expediente. El expediente sigue en estado Revisión técnico GAL, pasando a continuación a realizar los controles relativos a la subvencionalidad del proyecto (apartado 6.3.4 al apartado 6.3.9 del presente manual).

· NO VIABLE: en caso de que se dé al menos una de las siguientes circunstancias:
· presenta incumplimientos en algún requisito
· No presenta coherencia en el análisis de los ratios de proyecto presentado.

Se indicará el motivo por el cual no resulta viable y se procederá a desestimar la solicitud. El expediente pasa al estado Pendiente resolución desestimación (anexo 9. Manual usuario concesión SGA-NA)

Al	finalizar	el	estado	en	la	aplicación	SGA-NA,	se	generará	la	plantilla
PL18OP093_003_I_Elegibilidad_Viabilidad_Lista_Control_Concesión_M190201_SGA-NA.

6.3.4 Subvencionalidad: presupuesto solicitado.

Una vez estudiadas las inversiones presentadas en el plan de inversiones del proyecto, se determinan si éstas son subvencionables. Las inversiones y gastos subvencionables se agruparán por conceptos, y sumando los importes subvencionables la aplicación SGA-NA calcula los gastos totales subvencionables.

Los resultados de esta revisión se incluyen en la pestaña “Control de Subvencionalidad de la Solicitud”.
Se describen a continuación los distintos controles que se efectúan en esta tarea. Se estudiará que:
· los  costes  solicitados  son  subvencionables  conforme  a  la  base  9  de  las Bases
reguladoras de las ayudas de cada grupo de acción local.
· se aportan facturas proforma de todos los gastos relacionados.
· las facturas proforma presentan los requisitos formales exigidos:
· Fecha de expedición,
· Datos de la entidad proveedora (identificación, NIF; domicilio), y
· Datos del cliente (identificación, NIF).
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En lo relativo a la subvencionalidad del IVA, indicar que conforme al Manual de Procedimiento del Organismo Pagador PT18OP003 éste resultará subvencionable en el caso de personas jurídicas que no realizan declaración de IVA por la actividad objeto de la ayuda. Para verificar este hecho, las entidades solicitantes deberán aportar certificado de exención con todas las casuísticas de la exencionalidad. En caso que esa persona jurídica realice otro tipo de actividades por la que si está obligada a la declaración de IVA, se deberá controlar que no se ha deducido este impuesto por las facturas subvencionadas. En este caso la entidad beneficiaria deberá aportar declaración de IVA correspondiente.

Para determinar el presupuesto subvencionable, se agruparán los costes según los conceptos que figuran en dichas bases, aplicando la moderación de costes correspondiente y considerando las limitaciones correspondientes.

En función del presupuesto solicitado, el personal técnico del grupo podrá solicitar a la SDR, modificar filas o darlas de alta (no eliminarlas), debiendo introducir las observaciones pertinentes en caso de existir diferencias entre el importe solicitado y el determinado como subvencionable por el/la técnico. La aplicación informática validará que el importe total subvencionable determinado por el técnico del grupo nunca sea superior al solicitado.

6.3.5 Subvencionalidad: cumplimiento moderación de costes.

El artículo 48 del R (UE) 809/2014 de la Comisión y el artículo 28 de la LF 11/2005, de 9 de noviembre, de subvenciones, exigen la comprobación de la moderación de los costes de las inversiones y gastos por los que se solicita ayuda y determinan la metodología de su evaluación. Los límites de la moderación de costes para el cumplimiento de la Ley Foral 11/2005 de subvenciones, a continuación.


	LÍMITES LEY FORAL 11/2005, DE 9 DE NOVIEMBRE, DE SUBVENCIONES

	
PROCEDIMIENTO
	CONTRATOS OBRAS
	ASISTENCIA TÉCNICA
	SUMINISTRO

	
	Sin IVA

	
FACTURA PROFORMA
	
Hasta 30.000,00€
	
Hasta 12.000,00€
	
Hasta 12.000,00€

	Criterios de eficiencia y economía(3 PRESUPUESTOS)
	A partir 30.000,00€
	A partir 12.000,00€
	A partir 12.000,00€




Para garantizar esta moderación de costes, el grupo deberá aplicar las siguientes comprobaciones:

1) Para promotores privados, la elección sobre tres presupuestos o facturas pro-forma que la entidad solicitante deberá presentar cuando se superen las cuantías determinadas en la tabla anterior.

Se considerará como importe subvencionable el correspondiente a la propuesta económicamente más ventajosa, admitiendo la posibilidad de financiar otras ofertas de mayor importe subvencionable, en aquellos casos que estén debidamente justificados por la persona solicitante y validada documentalmente por el grupo.
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Las ofertas deberán provenir de proveedores independientes y se justificarán con facturas pro-forma o presupuestos sobre un proyecto. Para el control de la moderación de costes se rellenará la plantilla PL18OP093_004_02_ModeraciónCostes_RevisiónConcesión_M190201:

A los efectos de una aplicación correcta de la moderación de costes, la persona/entidad solicitante deberá incorporar toda la documentación necesaria para la justificación de la moderación. Las facturas pro-forma o los presupuestos, en su caso, deben tener la información fiscal del proveedor y del cliente (en este caso la persona solicitante), explicación detallada y características técnicas de los conceptos del bien.

Si la documentación justificativa presentada por la persona solicitante a estos efectos no se considera suficiente, los bienes sobre los que no sea posible la aplicación de la moderación de costes con la suficiente garantía, no se considerarán subvencionables.

Realizadas las comprobaciones sobre la moderación de costes, se deberá marcar la casilla de verificación correspondiente (CUMPLE/NO CUMPLE), indicando para cada uno de los procedimientos de moderación SÍ/NO/NO PROCEDE.

	Concepto:
	Supuesto:
	Importe subvencionable (euros):

	
Entidad proveedora
	
Importe (€)
	Requisitos formales
	Empresa dedicada a lo que ofrece
	Oferta
	
Elección

	
	
	Fecha
	Datos entidad proveedora
	Datos cliente
	
	Detallada
	Muy sencilla
	

	1 –
	
	
	SI
	SI
	SI
	SI
	SI
	


	2 –
	
	
	SI
	SI
	SI
	SI
	SI
	


	3 –
	
	
	SI
	SI
	SI
	SI
	SI
	


	Corresponden a una obra de las mismas características: SI
Observaciones:

	Marcas o nombres de productos erróneos: NO
Observaciones:

	Mismos errores tipográficos: NO
Observaciones:

	Diferencia de precios entre ofertas lineales o inusuales: NO
Observaciones:

	

Importe	subvencionable	corresponde	a	propuesta económicamente más ventajosa
	SÍ

	
	

NO
	Debidamente	justificado	por	entidad beneficiaria: NO

	
	
	Validado	documentalmente	por	unidad gestora: NO

	Valoración según precios de mercado:
	.

	Observaciones:
	.



Cuando se trate de inversiones que por sus especiales características no sea posible conseguir varias entidades que lo suministren, el procedimiento de moderación de
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costes será realizado por un Comité de Evaluación que estará integrado por 3 personas del equipo técnico del grupo de acción local y serán un responsable y dos técnicos del grupo. En este caso, el solicitante deberá presentar la justificación de la presentación de una única oferta y el Comité de Evaluación emitirá un informe en el que constará el  modo en que se ha llevado a cabo la evaluación, aceptando el presupuesto presentado o bien un presupuesto alternativo. Todo ello, se deberá realizar conforme a la misma plantilla PL18OP093_004_02_ModeraciónCostes_RevisiónConcesión_M190201.

Los controles de verificación de la moderación de costes se realizarán sobre la PL18OP093_001_05_ModeraciónCostes NoEEL_ElecciónProveedor M190201 SGA-NA adjunta a la Solicitud de Ayuda.

2) En el caso de que la entidad beneficiaria sea una Administración Pública la moderación de costes se asegurará con el cumplimiento de la LF 6/2006, de 9 de junio, de Contratos Públicos. Los límites de la moderación de costes para el cumplimiento de la Ley Foral 6/2006 de contratos públicos se incluyen la siguiente tabla:
[image: ]
3) En el caso de que la entidad beneficiaria sea una Administración Pública la moderación de costes se asegurará con el cumplimiento de la LF 2/2018, de 13 de abril, de  Contratos Públicos. Los límites de la moderación de costes para el cumplimiento de la Ley Foral 2/2018 de contratos públicos se incluyen la siguiente tabla:
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En los casos de aplicación de la moderación por las entidades locales, los controles de verificación de la moderación de costes se realizarán sobre la plantilla:

PL18OP093_001_04_ModeraciónCostes_EELLDeclaraciónAdjudicación_M190201_SGA-   NA
Para los controles de las moderaciones de costes, realizados por el grupo de acción local: Se rellenará, por parte del PTRPGAL la plantilla:
PL18OP093_009_02_Adjudicación_Lista_Control_Pago_M190201	_1617	para
procedimientos ya abiertos bajo la LF 6/2006.

La revisión del procedimiento de adjudicación a través de la LF2/2018 de Contratos Públicos, se hará en el pago, con la justificación del gasto y constará de un  informe completo de la adjudicación del secretario-interventor del Ayuntamiento, relativo al cumplimiento de la normativa de contratación pública con la plantilla: PL18OP093_009_02_Adjudicación_Lista_Control_Pago_M190201_18.


6.3.6 Subvencionalidad: subcontratación y contratación.

Para el caso de entidades solicitantes del tipo definido en el artículo 4.1.a y 4.1.b: otras entidades con personalidad jurídica reconocida (fundaciones, asociaciones, consorcios, sindicatos, organizaciones profesionales agrícolas) se entiende por subcontratación cuando una beneficiaria concierta con terceros la ejecución parcial del proyecto siendo actividades que podría realizar por sí misma al disponer de medios propios para ello. Podrá subcontratarse con terceros hasta el 20% del importe del gasto objeto de subvención, siempre que:
i. Se trate de gastos subvencionables definidos en esta la convocatoria.
ii. Se haga constar en la solicitud de las ayudas y se autorice por el órgano concedente la inclusión de dicho gasto como subvencionable asegurando el cumplimiento de la moderación de costes establecidos en la base número XX.
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iii. No se trate de entidades inhabilitadas para percibir subvenciones.
iv. No se trate de entidades que hayan solicitado subvenciones en la misma convocatoria y no la hayan obtenido por no reunir los requisitos o no alcanzar la puntuación establecida como mínima.

La información/documentación que el expediente debe reunir en estos casos es la siguiente:
a. Declaración de empresas vinculadas y tamaño de empresa (actividad económica)
PL18OP093_001_03_DeclaraciónPYMES.
b. Justificación de la entidad solicitante del precio de mercado de las actividades solicitadas y de la subcontratación para todos los gastos. En caso de no tener establecidos costes de referencia en la convocatoria: deberá entregar 3 ofertas independientemente de que el importe solicitado supere no supere los límites establecidos para la aplicación del procedimiento de moderación de costes. PL18OP093_001_05_ElecciónProveedor – No EELL.
c. Por parte del órgano concedente, justificación mediante informe, del precio de mercado establecido para la concesión del gasto, valorando tanto las ofertas presentadas por el solicitante como otros precios ofrecidos por el Departamento y/o su propia experiencia. Este informe debe contener la información mínima establecida en la plantilla PL18OP093_004_02_ModeraciónCostes.

En el caso de las entidades vinculadas, la beneficiaria podrá contratar, con ellas la ejecución parcial del proyecto siempre que concurran las siguientes circunstancias. A estos efectos se entenderá ‘contratar’ como el concierto con terceras de aquellas actividades objeto de la ayuda que no son las suyas habituales, cotidianas o connaturales:
i. Que se trate de gastos subvencionables definidos en esta base reguladora.
ii. Que se haga constar en la solicitud de las ayudas y se autorice por el órgano concedente la inclusión de dicho gasto como subvencionable asegurando el cumplimiento de la moderación de costes establecidos en la base número XX, en cualquier gasto presentado, independientemente de los límites de gasto establecidos en la misma.
iii. Que la justificación de estos gastos se realice mediante la presentación de una factura entre la beneficiaria y su vinculada y su documento de pago. Además se presentarán los documentos que sustenten los conceptos de la factura en la misma forma en que los justificaría directamente la beneficiaria (por ejemplo, nóminas para justificación de los costes de personal, factura de un tercero para materiales, etc.).
iv. La contratación, entre empresas vinculadas, no supere el 50% importe del gasto objeto de subvención.
No se aceptará la sobre imputación de costes por aplicación del beneficio industrial, IVA, gastos generales, u otras causas como incremento del coste sin comportar valor añadido.
A efectos de lo dispuesto en este apartado, se consideran “empresas vinculadas” aquellas entre las que exista alguna de las relaciones establecidas en el artículo 28.1.a) de la Ley Foral 26/2016, de 28 de diciembre, del Impuesto sobre Sociedades.

La información/documentación que el expediente debe reunir en estos casos es la siguiente:
a. Declaración de empresas vinculadas y tamaño de empresa (actividad económica)
PL18OP093_001_03_DeclaraciónPYMES
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b. Justificación de la entidad solicitante del precio de mercado de las actividades solicitadas. Para todos los gastos solicitados por una entidad y facturados por otra entidad vinculada. En caso de no tener establecidos costes de referencia en la convocatoria: deberá entregar 3 ofertas independientemente de que el importe solicitado supere no supere los límites establecidos para la aplicación del procedimiento de moderación de costes. PL18OP093_001_05_ElecciónProveedor – No EELL.
c. Por parte del órgano concedente, justificación mediante informe, del precio de mercado establecido para la concesión del gasto, valorando tanto las ofertas presentadas por el solicitante como otros precios ofrecidos por el Departamento y/o su propia experiencia. Este informe debe contener la información mínima establecida en la PL18OP093_004_02_ModeraciónCostes.

Para proyectos de formación se adjuntarán previo al pago las siguientes plantillas:

PL18OP093_011_ProyectosFormativos_ Ficha del Alumno_M190201 PL18OP093_012_ProyectosFormativos_ Control de Asistencia_M190201

6.3.7 Subvencionalidad: cálculo de la ayuda.

La ayuda tendrá la forma de subvención directa de capital. Su importe se calculará  aplicando un porcentaje o intensidad de ayuda a los costes subvencionables, automatizado mediante la aplicación SGA-NA.

El PTRPGAL, a través de la aplicación SGA-NA, comprobará que el importe de la ayuda es conforme a las bases reguladoras de la convocatoria. Cada grupo en función de sus estrategias podrá establecer unos límites y porcentajes determinados de intensidad de ayuda pero siempre dentro de los límites establecidos en el artículo 9 de la NR (anexo 4 del convenio).

El porcentaje exacto de la ayuda así como los importes máximos propuestos de cada línea de acción por cada grupo, serán fijos, conforme vienen definidos en el anexo 3 del convenio “Acciones previstas” y a su vez reflejado en las bases reguladoras de la convocatoria.

La participación del FEADER en el coste público subvencionable no superará, en ningún caso, el 65%.

6.3.8 Subvencionalidad: baremación.

Se determina la puntuación de cada criterio de selección en función de lo indicado en la solicitud de ayuda y conforme a la convocatoria de cada grupo de acción. Los resultados se incluyen en la plantilla PL18OP093_004_01_Baremación_M190201 posteriormente se transcriben los subtotales a la “Lista de control: Control Subvencionalidad”, apartado “Criterios de selección” en SGA-NA, donde se incluye el valor del subtotal de los criterios de selección asignándole los s correspondientes según las BBRR. En el campo “puntuación provisional técnico” se suma la totalidad de puntos de forma automática.

Tal y como se indica en las BBRR de cada grupos, la puntuación máxima es la establecida por el grupo de acción local, por otra parte, si la puntuación total no alcanza el mínimo establecido por el grupo se considera que el proyecto no es subvencionable.
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Si al valorar los criterios se estima conveniente la solicitud de nueva documentación, se solicita mediante la correspondiente subsanación.

6.3.9 Informe de Subvencionalidad – Lista de Control Concesión.
Una vez realizados los controles administrativos para la elegibilidad y viabilidad del proyecto, se revisa en la aplicación SGA-NA la subvencionalidad por parte del personal técnico del grupo: control administrativo de los costes subvencionables de la validación de inversiones y gastos, de la moderación de costes y de la determinación del importe de la ayuda.
Establecida la baremación el técnico del grupo responsable de la revisión considerará subvencionable/no subvencionable el expediente.
Al finalizar “estado” en la aplicación SGA-NA se generará automáticamente la Plantilla
PL18OP093_004_I_SubConcesión_Lista_Control_Concesión_M190201_SGA-NA.

El RAF del grupo supervisará el trabajo realizado por el gestor de la ayuda en cada expediente verificando entre otros aspectos:
· La adecuación de la convocatoria al convenio de colaboración y la existencia de criterios de selección y dotación presupuestaria.
· La existencia de un informe de elegibilidad, dónde se comprueba la adecuación del proyecto a la estrategia/Programa de Desarrollo Rural de Navarra 2014-2020 y se deja constancia de los controles realizados al expediente (solicitud suscrita en tiempo y forma, acta de no inicio, obligaciones tributarias y con la Seguridad Social, moderación de costes, etc.).
· La existencia de un informe de viabilidad económica, territorial o social, según proceda, basados en el plan empresarial, la memoria descriptiva, indicadores, ...

El Responsable administrativo financiero, tendrá que rellenar para la presentación ante el órgano de decisión la Plantilla PL18OP093_004_03_ConcesiónRAF_M190201, y adjuntarla a la aplicación SGANA.

6.4 Procedimiento de concurrencia competitiva.

Finalizada la validación de las solicitudes y comprobada la existencia de consignación presupuestaria para financiar las ayudas, el grupo generará en la aplicación SGA-NA el listado de resolución concesión desestimación que sigue el procedimiento de concurrencia competitiva (resolución de todos los expedientes al mismo tiempo). El formato sigue el modelo de la plantilla PL18OP093_004_04_Concurrencia competitiva_M190201_SGA-NA.

En este listado, se establecerá el orden de prioridad de las solicitudes conforme a lo establecido en el artículo 11 de las NRA, Criterios de selección” y el correspondiente baremo establecido en las bases reguladoras de las ayudas de la correspondiente convocatoria.

Los expedientes se ordenarán resultando de la suma de puntos otorgados en la concesión, con un máximo de 100 puntos. Existirá una puntuación mínima para acceder a la ayuda definido en sus bases reguladoras. Las solicitudes que no lleguen a la puntuación mínima, serán desestimadas.

Los proyectos productivos tendrán prioridad. En caso de empate prevalecerá el proyecto con mayor número de puestos de trabajo creados. De persistir el empate prevalecerá el proyecto con mayor puntuación en el sumatorio entre los criterios de impacto medio-ambiental y socio-cultural.
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Previo a su presentación al OD, el grupo aceptará la baremación en la aplicación y transmitirá a la SDR que puede comenzar la fase de revisión administrativa del 5%. En estas revisiones se dará especial importancia a la baremación: asignación de puntos a los proyectos, justificación documental para otorgar esa puntuación, orden y priorización de la concurrencia competitiva.

El listado de resolución concesión, se firmará en el momento de la concesión por el Órgano de Decisión, una vez haya obtenido el VºBº de la SDR.

Una vez obtenida la prelación de solicitudes aplicando el procedimiento de concurrencia competitiva, cuando el crédito presupuestario de la convocatoria sea insuficiente para atender todas las peticiones de ayuda, el último solicitante de la mencionada prelación que tenga dotación presupuestaria y le corresponda un importe menor al solicitado deberá ratificarse en la concesión de la ayuda, o desistir de la misma, en el plazo máximo de 15 días naturales desde la notificación. En el caso de ratificación, la entidad beneficiaria podrá percibir el resto de la ayuda pendiente siempre y cuando se produzcan menores ejecuciones de otros proyectos a los que se haya concedido la ayuda, previa modificación de la concesión del órgano concedente. El resto de solicitudes que no puedan ser atendidas por insuficiencia en la dotación presupuestaria serán desestimadas.


6.5 Resolución de concesión de ayudas

El OD del grupo resolverá la concesión de la ayuda, en el plazo máximo de tres meses posteriores al fin de plazo de presentación de las solicitudes de ayuda. Transcurrido dicho plazo, sin que se haya notificado la concesión, se entenderá que la solicitud ha sido desestimada.

El OD del grupo debe dejar constancia por escrito, en forma de acta, de las decisiones adoptadas en el mismo, siempre en relación a las disposiciones relativas a evitar conflictos de intereses del personal que asista a los órganos de decisión sobre sus propias resoluciones y, del tal modo que, se garantice que al menos el 50% de los votos, en las decisiones de selección de proyectos, provengan de socios que no sean entidades públicas.

Se tramitará cada expediente por separado o con una resolución conjunta. Esta resolución contendrá la relación de todas las solicitudes de ayuda presentadas, ordenadas según puntuación obtenida, el importe auxiliable, el porcentaje de ayuda aplicado, los importes de ayuda concedidos y el ejercicio presupuestario con cargo al que se establece el compromiso. Además se diferenciará entre los expedientes que reciben ayuda de aquellos expedientes desestimados por incumplimiento de requisitos o porque hayan causado baja. También incorporará la fecha límite para la finalización y justificación de las inversiones de conformidad con los plazos establecidos en la convocatoria.

La resolución de concesión o desestimación de la ayuda, se trasladará a cada entidad solicitante de ayuda. Cuando para poder otorgar la ayuda, sea preciso incluir condiciones particulares, éstas serán notificadas a la persona/entidad beneficiaria junto a la resolución  de la concesión de la ayuda. Cuando la denegación de la ayuda tenga por causa un informe de elegibilidad desfavorable, el mismo también será notificado al solicitante.

El grupo de acción local adjuntará a la aplicación SGA-NA, el acta de las decisiones adoptadas por su OD para la concesión de las ayudas, acompañada del listado con el resultado de la baremación aprobada.
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La resolución de concesión de ayuda, únicamente reconocerá un derecho a la ayuda en cuanto a la conformidad administrativa de la solicitud con la normativa aplicable En el supuesto de falta de disponibilidad financiera en los presupuestos del GN se entenderá que no se contrae obligación de pago a la presentación de la solicitud de pago.

6.6 Contrato de ayuda entre el grupo y las personas beneficiarias

Salvo excepciones debidamente justificadas, en el plazo de dos meses tras la concesión de la ayuda, se formalizará el contrato entre la persona beneficiaria de la ayuda y el grupo de acción local, siguiendo el modelo de la plantilla PL18OP093_005_Contrato_M190201_SGA- NA.

Previamente a la firma del contrato, la persona jurídica beneficiaria está obligada a presentar la declaración de transparencia, mediante el modelo de plantilla PL18OP093_005_01_Declaracion transparencia_M190201.

El contrato, se descargará cumplimentado automáticamente desde la aplicación SGA-NA y aparecerá la justificación de las inversiones, las obligaciones y derechos de la persona beneficiaria y del grupo. Por parte del gestor de las ayudas, se añadirá el número y fecha de resolución de concesión del OD y las condiciones particulares del expediente donde  deberán aparecer al menos los plazos de ejecución.

6.7 [bookmark: _TOC_250031]Solicitudes de modificación de la concesión de ayuda, en su caso.

Cuando por causas justificadas sean necesarias modificaciones significativas en el plan de inversiones, la persona beneficiaria deberá presentar solicitud de modificación, conforme al artículo 16 de la NRA y según la plantilla PL18OP093_006_Modificación Solicitud Ayuda_M190201.

Esta modificación no podrá ser anterior a la resolución de concesión de la ayuda. Además la solicitud de modificación se presentará con anterioridad a la fecha de las facturas relacionadas con la unidad de obra o capítulo objeto de modificación.

La tramitación de la solicitud de modificación seguirá los mismos pasos que la solicitud de ayuda y, se dictará Resolución de modificación de la concesión de la ayuda o en su caso podrá se aprobada por quien haya delegado el Órgano de Decisión expresamente para ello en la Resolución de concesión.

Esta modificación no deberá implicar cambios en el orden de prioridad que afecten a otros expedientes, ni incremento en la cuantía de la ayuda inicialmente concedida.

En el caso de que se hubiera firmado el contrato, de forma análoga a lo establecido en la solicitud de ayuda, una vez obtenida la resolución de modificación de concesión, se redactará una adenda al contrato recogiendo los aspectos modificados.

Se entiende por modificación significativa del proyecto aquélla que implique:

a) Un cambio en la orientación productiva.
b) Un cambio en la titularidad de la persona/entidad beneficiaria. Ésta podrá ceder la titularidad del proyecto a otra que resulte de un proceso de fusión, absorción o transformación del tipo de sociedad beneficiaria.
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c) Una modificación sustancial de los conceptos subvencionables aprobados.
d) Previsión de una ejecución inferior o igual al 60% de la inversión concedida.
e) Un cambio en la localización de las inversiones que implique un cambio de municipio.
f) Una ampliación del plazo de ejecución, siempre que no supere la fecha del 15 de noviembre del ejercicio con cargo al que se concedió la ayuda.
Se procederá de la siguiente forma: El personal técnico:
· adjuntará la solicitud de modificación en SGANA.
· comprobará que se ha entregado toda la documentación necesaria para seguir con la tramitación del expediente y que ésta está contemplada en los casos determinados en las BBRR.
· llevará a cabo los controles necesarios para la aprobación de la modificación:
· Comprobará que la modificación no supone una minoración de la puntuación otorgada para la concesión e la ayuda.
· Comprobará que la modificación no suponga una ampliación del plazo de ejecución del proyecto que exceda del 30 de noviembre del ejercicio con cargo al que se concedió la ayuda.
· Determinará la elegibilidad y subvencionalidad de la modificación solicitada, dejando constancia de las comprobaciones realizadas en SGA- NA (adjuntando los documentos “Informe Elegibilidad – lista de control” e “Informe Subvencionalidad - lista de control”.

No será preciso solicitar autorización previa siempre que el proyecto no se modifique de forma sustancial y mantenga el objetivo final, podrán aceptarse sustituciones del presupuesto aprobado:
a) de hasta el 10% entre los distintos costes subvencionables;
b) de hasta el 35% entre conceptos dentro del mismo coste subvencionable

6.8 [bookmark: _TOC_250030]Otros procedimientos paralelos

Además del procedimiento descrito hasta ahora para los expedientes concedidos existen una serie de procedimientos paralelos, que son explicados a continuación:

6.8.1 [bookmark: _TOC_250029]Anulación de un expediente a petición de la entidad solicitante.

En cualquier momento de la vida de un expediente, la entidad solicitante/beneficiaria del proyecto, puede renunciar al mismo. El procedimiento en la aplicación será distinto en función de si se trata de un expediente concedido o no.

a) Anulación a petición del interesado de un expediente no concedido. En este caso, una vez recibida la instancia de renuncia del expediente, el personal técnico del grupo anula el expediente en SGA-NA. Redactará la resolución de anulación del expediente, que será notificada a la entidad solicitante. Una vez introducido el acuse de recibo de la notificación, el expediente pasará a estado Baja Solicitud.

b) Anulación a petición del interesado de un expediente concedido. Recibida la instancia de renuncia del expediente, el personal del grupo renuncia el expediente en SGA-NA, quedando éste en el estado Pendiente resolución baja. Redactará la propuesta de Resolución de baja del expediente, que una vez tramitada y firmada por el Órgano de Decisión del grupo de acción local, será notificada a la entidad beneficiaria. Esta
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resolución contendrá las liberaciones de los importes concedidos y los posibles reintegros que procedan, en caso de que haberse percibido pagos consecuencia del expediente. El expediente quedará en estado Baja Concesión.

6.8.2 [bookmark: _TOC_250028]Archivo de un expediente

Si en el estado de Revisión de documentación/subsanación se advierte que falta documentación imprescindible para la tramitación del expediente, se requerirá a la entidad solicitante su presentación mediante el impreso “Solicitud de subsanación”, otorgándole los días que marque su convocatoria. Transcurrido dicho plazo sin que haya presentado alguno de los documentos imprescindibles requeridos, procederá el archivo del expediente. El/la técnico redactará un informe detallando esta situación, y posteriormente se redactará la Resolución de archivo del expediente, que será notificada a la entidad solicitante (anexo 9. Manual usuario concesión SGA-NA).

6.8.3 [bookmark: _TOC_250027]Desestimación de un expediente

La desestimación de una solicitud de ayuda puede darse por dos motivos diferentes, pasando el expediente al estado Desestimado (anexo 9. Manual usuario concesión SGA- NA).

a) Desestimación por insuficiencia presupuestaria: Cuando los expedientes cumplen los requisitos pero, como consecuencia de la aplicación del baremo establecido en las  bases reguladoras, son desestimados por insuficiencia de recursos presupuestarios. El expediente sigue el trámite normal hasta llegar al estado Pendiente de Baremación. El expediente se desestima en la Resolución de la convocatoria, junto con los expedientes concedidos y los desestimados por incumplimiento de alguno de los requisitos. En dicha Resolución se establecerá un anexo por cada uno de los tres grupos de expedientes mencionados anteriormente, y será notificada a las distintas entidades solicitantes.

b) Desestimación por incumplimiento de los requisitos: En caso de incumplimiento de alguno de los requisitos establecidos en las bases reguladoras, el expediente será desestimado. En el estado Pendiente revisión técnica el/la técnico marcará “No cumple” en el requisito o requisitos incumplidos y finalizará el estado, pasando el expediente a Pendiente resolución desestimación. No obstante, el proceso de desestimación no se finalizará en este momento, sino que se dejará pendiente ya que, como se ha  comentado anteriormente, las desestimaciones por incumplimiento son resueltas mediante la Resolución que resuelve la convocatoria, junto con los expedientes concedidos y desestimados por insuficiencia de crédito presupuestario. Dicha  Resolución será notificada a las entidades coordinadoras correspondientes.

6.9 [bookmark: _TOC_250026]Controles administrativos previos al pago

La persona/entidad beneficiaria, comunicará al grupo la finalización de las inversiones, ajustándose a los plazos establecidos. La presentación se realizará a través de la aplicación SGANA, por parte del PTRPGAL. Será necesario cumplimentar todos los datos requeridos y adjuntar toda la documentación necesaria para la tramitación del pago del expediente. Finalizado el proceso de cumplimentar la solicitud, se generará un documento en PDF denominado Informe Solicitud Pago PL18OP093_007_Solicitud de Pago_M190201_SGA- NA que queda adjunto en SGA-NA, pudiendo ser descargado e impreso se deberá guardar una copia impresa y firmada por la entidad/persona beneficiaria.
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La solicitud se acompañará de los documentos indicados en la plantilla de “Documentación  a presentar con la solicitud de pago” de las bases reguladoras de la convocatoria.

La no presentación de la solicitud de pago, conllevará la renuncia expresa de la ayuda concedida, sin perjuicio de las responsabilidades a que hubiere lugar con arreglo a lo previsto en el artículo 35 de la Ley Foral 11/2005 de subvenciones.

6.9.1 [bookmark: _TOC_250025]Revisión de la solicitud de pago y documentación aportada.

El grupo de acción local examinará la solicitud de pago presentada por la persona/entidad beneficiaria, llevará a cabo los controles para verificar el cumplimiento de los compromisos, así como la adecuación de la inversión a la ayuda concedida. Dichas comprobaciones, se realizarán sobre la aplicación SGANA, apartado Control previo pago Validación de la solicitud de pago y documentación presentada. En especial, comprobará:

1. Solicitud de ayuda en plazo, correctamente cumplimentada.
Se verificará que la solicitud de ayuda ha sido registrada en la aplicación SGANA dentro del periodo de solicitud establecido en las bases reguladoras.

Las posibles incidencias y el modo de proceder son las siguientes:
· En caso de que la solicitud no presente datos de registro:
· Si el plazo de solicitudes está abierto, se notificará a la entidad solicitante para que se ponga en contacto con grupo de acción local y/o el servicio técnico y corrija el error (Servicio Técnico: teléfono 948013575; e-mail sopacusu@navarra.es).
· Si el plazo está cerrado, no se podrá tener en cuenta la solicitud, ya que incurre en un defecto de forma, conforme al artículo 7.4 del Decreto Foral 70/2008, de 23 de junio, del Registro General Electrónico de la Administración de la Comunidad Foral de Navarra. Se notificará a la entidad solicitante mediante una nota informativa la no admisión de la solicitud por el motivo indicado.
· En caso de que la fecha de registro está fuera del plazo de presentación indicado en la convocatoria.
o No se podrá tener en cuenta la solicitud, ya que incurre en un defecto de forma. Se notificará a la persona interesada, y mediante una nota informativa, la no admisión de la solicitud por el motivo indicado.

· En caso de que la solicitud no esté presentada de manera telemática a través de la aplicación informática SGANA:
· Salvo causas suficientemente justificadas, si el plazo está cerrado, no se podrá tener en cuenta la solicitud, ya que incurre en un defecto de forma, conforme a las bases reguladoras de la ayuda. Se notificará a la entidad solicitante mediante una nota informativa la no admisión de la solicitud por el motivo indicado.

2. Solicitud de pago en plazo, correctamente cumplimentada y firmada
Se comprueba que:
· Están cumplimentados todos los apartados de la solicitud de pago.
· La presentadora de la solicitud es la persona/entidad solicitante del proyecto.
· La solicitud está firmada por la persona representante de la entidad solicitante.

En caso de que la solicitud no esté presentada por la entidad solicitante:
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· Si el plazo de presentación de solicitudes de pago no ha expirado, se notificará a la entidad para que corrija el error.
· Si el plazo está cerrado, no se podrá tener en cuenta la solicitud, ya que incurre en un defecto de forma, conforme a la convocatoria de ayudas. Se notificará a la entidad solicitante mediante una nota informativa la no admisión de la solicitud por el motivo indicado.

3. Comprobar que se encuentran al corriente con las obligaciones tributarias y de Seguridad Social
Se comprobará que las entidades solicitantes están al corriente con sus obligaciones tributarias y de Seguridad Social, procediéndose conforme a lo establecido en el apartado
6.3.1 del presente manual.

4. Comprobar la existencia de declaración de transparencia
Se comprobará que:
· se ha presentado la declaración de transparencia de las personas jurídicas o entidades beneficiarias de la ayuda, afectadas por la Ley Foral 5/2018 de transparencia.
· están firmadas por las representantes de cada entidad.
· se ha presentado en el plazo establecido en la convocatoria (un mes a contar desde la notificación de la concesión de la subvención).

5. Revisar la documentación aportada
Se comprueba que:
· El anexo Presupuesto ejecutado está presentado y debidamente cumplimentado.
· Se aporta toda la documentación requerida en las bases reguladoras de la ayuda:
· Memoria de ejecución, según el modelo de plantilla PL18OP093_007_02_Memoria Ejecución Proyecto_M190201 conforme a las NRA.
· Relación desglosada de los gastos e inversiones de la actividad, según modelo normalizado
· Facturas o documentos probatorios equivalentes de las acciones realizadas y la documentación acreditativa del pago consistente en extracto bancario.
· Moderación de costes conforme a concesión.
· Impuesto de actividades económicas de la actividad o actividades a realizar.
· Informe favorable de los organismos competentes en ámbitos afectados por el proyecto. PL18OP093_003_01PeticiónInformeFavorable_M190201
· Declaración de otras ayudas recibidas y/o solicitadas para la misma operación y ayudas recibidas y/o solicitadas sujetas al régimen de mínimis, según       plantilla	PL18OP093_001_06_DeclaraciónAyudas3últimos años_M190201
· Documentación acreditativa de los compromisos de creación y mantenimiento de empleo: certificado de vida laboral, últimos recibos de cotización en el RETA, últimos boletines de cotización TC1 y TC2 y contratos de trabajo formalizados.
· Documentos acreditativos de los compromisos de adhesión a organismo y organización profesional o asociativa: certificado de adhesión, acuerdo de agrupación,…
· Documentos acreditativos de la obra civil ejecutada: Modificados del proyecto técnico visados, licencia de obra concedida, certificado final de obra ejecutada firmada por el director de obra, visado correspondiente.
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· Autorizaciones, registros y licencias exigibles para el desarrollo de la actividad: solicitud de declaración de apertura, licencia de actividad clasificada,…
· Documentación justificativa de baremación
· Documentos justificativos de los compromisos que quedan pendientes para el pago
· documentación sobre la publicidad de las ayudas (prensa, invitaciones, carteles, etc.)
· Certificado de seguridad y salud en el trabajo
· Acta fin de inversión y anexo fotográfico
· Otros: declaración de IVA, declaración de IRPF, etc…
Se dejará constancia de la documentación que procede presentar y si se ha presentado o no, en el informe ITE previo al Pago (lista de control: Pago) PL18OP093_009_ITE PrevioPago_Lista_Control_Pago_M190201 que redacta el PTRPSDR.

6.9.2 [bookmark: _TOC_250024]Subsanación de la documentación.

En el caso en el que se detecten errores en la solicitud y/o su anexo presupuesto ejecutado, éstos podrían requerir o no de una solicitud de subsanación a la persona/entidad solicitante.

a) Errores sin petición de subsanación: todos aquellos que se pueden subsanar mediante un comentario en el impreso “ITE previo de Pago (Lista de Control: Pago)” que cumplimenta el PTRPSDR, siempre y cuando se pueda comprobar con la documentación presente en el expediente. En el comentario correspondiente se hará referencia al documento de comprobación. Este tipo de errores serán principalmente:

a. Errores en datos personales.
b. Errores en la cumplimentación de casillas.
c. Errores en el anexo presupuesto ejecutado que no comprometan el pago (tipográficos, fechas).

b) Errores con petición de subsanación: todos aquellos que comprometan el pago y no tengan correspondencia con la concesión. Este tipo de errores serán principalmente:
a. Conceptos justificados que no se corresponden con los aprobados.
b. Importes erróneos en las facturas.
c. Importes de justificantes y el asignado a facturas.
d. En el anexo presupuesto ejecutado faltan facturas y justificantes de pago presentados mediante instancia general.
e. Solicitudes de pago sin firmar.

También podrían detectarse deficiencias en la documentación presentada.

Siempre que se considere necesario, se realizará un requerimiento de subsanación de documentación, utilizando la plantilla correspondiente. Este requerimiento se enviará a la entidad solicitante como notificación administrativa con acuse de recibo.

Esta solicitud de documentación será tanto para completar la documentación necesaria, como para aclarar importes y conceptos, y en la misma se hará constar que la no presentación de la documentación solicitada implicará la realización del pago conforme a la información obrante en el expediente.
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La entidad solicitante dispondrá de un plazo de diez días, conforme a la ley de procedimiento administrativo, contados a partir de la fecha de la notificación, para la presentación de la documentación requerida mediante instancia presentada en el Registro General Electrónico o en oficinas de registro del Gobierno de Navarra.

Transcurrido el plazo de subsanación, se pueden dar las siguientes situaciones:
· Se ha presentado toda la documentación requerida: se continúa con la tramitación del expediente.
· No se ha presentado toda la documentación requerida:
· La existente es suficiente para la tramitación del expediente, se procederá a su tramitación teniendo en cuenta la documentación obrante.
· La existente no es suficiente para la tramitación del expediente, se procederá a archivar la solicitud de pago.

6.9.3 [bookmark: _TOC_250023]Control fin de inversión.

La finalización y correcta ejecución de las inversiones y gastos solicitados, incluidas la existencia de medidas informativas y publicitarias dirigidas al público y obligadas para los beneficiarios de las ayudas LEADER. Comprobaciones que se harán mediante visita al lugar de la operación, objeto de la ayuda, mediante acta fin de inversiones según la plantilla PL18OP093_008_Acta final de inversión_M190201 o informe de comprobación. Podrá obviarse la visita en inversiones inferiores a 25.000 euros o cuando concurran circunstancias que hagan improbable que no se hayan cumplido las condiciones de concesión de la ayuda o que el verdadero destino de la inversión no se haya respetado. Quedará registro de esta decisión y de su justificación.

6.9.4 [bookmark: _TOC_250022]Control administrativo del proyecto ejecutado.

Se comprobará la coherencia entre el proyecto ejecutado y el compromiso adquirido mediante la Resolución de concesión, verificando la concordancia de lo ejecutado en las memorias de previsión y de ejecución, las cuales deberán permitir conocer adecuadamente el trabajo desarrollado. Se dejará constancia de las comprobaciones en el apartado de la aplicación Lista de control: Pago (2 Control administrativo). Las comprobaciones a realizar serán:

· El expediente figura en el listado de concesión del Órgano de decisión, se incluirá número y fecha del mismo.
· Existe declaración de transparencia
· Existe contrato entre el titular y el grupo de acción local.
· Si existe modificación de solicitud de ayuda, se revisa conforme el apartado 6.7 de este manual. Si no existe, se incluirá, NO PROCEDE.
· Con respecto a la ejecución:
· Operación	realizada	conforme	la	concedida/modificación:	gastos ejecutados y memoria de ejecución conforme memoria de previsión.
· Visita de certificación realizada.
· Existencia de medidas informativas y publicitarias dirigidas al público.
· Ejercicio para el que se solicita el pago coincidente con el del contrato.
· De conformidad con las condiciones particulares establecidas en el contrato.
· Realización y justificación de los costes en plazo.
· Costes elegibles conforme BBRR.
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6.9.5 [bookmark: _TOC_250021]Control de facturas presentadas.
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La justificación documental de las inversiones/gastos subvencionables se realiza con facturas efectivamente pagadas.
Respecto a las fechas de facturas, se tendrá en cuenta lo siguiente:
· Deberán ser del mismo día o posteriores a la fecha de solicitud de la ayuda.
· Se tomará como fecha válida la que aparezca en la factura. En facturas que hagan referencia a albaranes éstos también deberán tener fecha igual o posterior a la de solicitud de ayuda. Si se presenta una factura con fecha de albarán anterior a la fecha de solicitud de ayuda, los conceptos incluidos en ese documento no serán subvencionables.
· Se eliminarán del presupuesto admisible los importes que sean anteriores a la fecha de acta de no inicio

Se comprobará que las facturas presentadas son correctas. Para ello se comprobará que contienen:
· Número y, en su caso, serie.
· Fecha de expedición.
· Nombre y apellidos, o razón social, del expedidor.
· Nombre y apellidos, o razón social, del destinatario (el/la beneficiario/a de la subvención).
· NIF del expedidor.
· NIF del destinatario (el/la beneficiario/a de la subvención).
· Domicilio del expedidor.
· Domicilio del destinatario (el/la beneficiario/a de la subvención).
· Descripción de la operación realizada (con suficiente detalle), incluyendo el importe unitario sin impuesto de la operación, así como cualquier rebaja que no esté incluida en dicho importe unitario
· Si está gravada con IVA: base imponible, tipo de IVA aplicado, cuota tributaria e importe total de la operación.
· En el supuesto de que la operación que se documenta en una factura esté exenta  de IVA, una referencia a los preceptos correspondientes de la normativa con la indicación de que la operación está exenta.
· Fecha en que se realizó la operación o, en su caso, se haya recibido el pago anticipado (si es diferente a la de emisión de la factura).
· Si está sujeta a retención del IRPF: tipo de retención aplicada, cuota resultante e importe a pagar.

Igualmente se comprobará que las facturas están emitidas a nombre de la entidad beneficiaria de la ayuda. Si es una sociedad no se aceptarán facturas que estén emitidas a nombre de uno de los/las socios/as.

En cuanto al importe, en el caso de presentación de facturas en moneda distinta al EURO, se tomará como fecha para realizar el cambio, la fecha de emisión.

Existen determinados casos, en los que la inversión no se justifica mediante una factura, como:
· Cuando la inversión incluye licencias, tasas o impuestos subvencionables. En estos casos el gasto se acredita mediante el impreso de la tasa o impuesto o la notificación de la concesión de la licencia.
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· Cuando se cumplen las condiciones establecidas en el DF 23/2013 para la no emisión de facturas.


6.9.6 Control de los justificantes de pago.

Las facturas (o documentos equivalentes) deben estar pagadas, por lo que deben de acompañarse de títulos o documentos bancarios o contables que acrediten la efectividad de su pago.
Se consideran justificantes de pago válidos los siguientes:
· Pago por transferencia.
· Pago por domiciliación bancaria.
· Pago por cheque nominal.
· Pago con tarjeta.

Será necesario la presentación del resguardo de ingreso/abono en caso de que se presenten justificantes de pago en forma de reintegro /adeudo, para comprobar a quién se ha pagado el importe de la factura. En el caso de que se presenten cheques como justificantes de pago, será necesaria la presentación de los movimientos de cuenta para comprobar que los mismos se han formalizado. En caso de recibos domiciliados, será suficiente la presentación de un adeudo por domiciliación.

Se comprobará que el importe del justificante o suma de los justificantes es coincidente con el importe de la factura a la que correspondan, incluidos impuestos, gastos adicionales y/o comisiones bancarias.

En caso de que el importe justificado sea menor que el importe de la factura, se deberá exigir que se presenten todos los justificantes de pago necesarios para cubrir el 100% de la factura. En caso de no presentarse, el gasto no será subvencionable, excepto cuando la diferencia sea debida al importe correspondiente al IRPF.

Si la suma del importe de varios justificantes de pago, asignados a varias facturas, es inferior a la suma del importe de esas facturas, se deberá aclarar, qué factura o facturas no quedan completamente pagadas.

Si el importe de los justificantes de pago asignados a una factura es superior al importe de esa factura, se deberá presentar justificación de esa diferencia mediante la aportación de facturas complementarias.

Cuando en una factura figura una retención del IRPF, su pago se acreditará mediante la presentación de la declaración y resumen anual de retenciones e ingresos a cuenta del Impuesto sobre la Renta de las Personas Físicas (IRPF) (modelos 110 y 190) debidamente sellados por la Agencia Tributaria o la entidad bancaria colaboradora.

Respecto a las fechas de los justificantes de pago, se tendrá en cuenta lo siguiente:
· Deberán ser del mismo día o posteriores a la fecha de solicitud de la ayuda.
· Deberán ser del mismo día o posteriores a la fecha de su correspondiente factura.
· Se eliminarán del presupuesto admisible los importes que sean anteriores a la fecha de solicitud de ayuda.
· No se admitirán pagos anteriores a la fecha de solicitud de ayuda aunque sean en concepto de anticipo o señal.
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No se admitirán pagos al contado.


6.9.7 Control moderación de costes.
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Seguidamente se realizará la comprobación de la aplicación de la moderación de costes previa al pago. Si el presupuesto ejecutado es igual al presupuesto para el que se concedió la ayuda, el coste ya fue moderado en la solicitud de ayuda, por lo que no procede una nueva moderación. No obstante, existen situaciones en las que son necesarias realizar comprobaciones en relación a la moderación de costes en los controles administrativos de las solicitudes de pago. Los resultados se trasladarán al apartado de la aplicación Lista de control: Pago (2.3 Control administrativo_Moderación de costes) Para ello:

1. Se comprobará si en concesión, la comprobación de la moderación de costes correspondiente a algún gasto se realizó por un Comité de evaluación. Si la respuesta es SÍ, se comprobará si la entidad proveedora elegida en solicitud de ayuda corresponde con la de pago. Puede darse las siguientes opciones:
a. La entidad proveedora elegida en solicitud de ayuda SÍ corresponde con la de pago: no es necesario realizar de nuevo la comprobación de la moderación de costes.
b. La entidad proveedora elegida en solicitud de ayuda NO corresponde con la de pago: se deberá realizar nuevamente la comprobación de la moderación del coste, indicando el procedimiento seguido. Habrá que elegir entre Comparación de ofertas diferentes/Comité de evaluación, y se acompañará con las observaciones oportunas.

2. Se comprobará si los conceptos del presupuesto ejecutado son coincidentes con los aprobados en concesión. Puede darse las siguientes opciones:
a. Los conceptos del presupuesto ejecutado Sí son coincidentes con los aprobados en concesión: no es necesario realizar de nuevo la comprobación de la moderación de costes.
b. Los conceptos del presupuesto ejecutado NO son coincidentes con los aprobados en concesión: se deberá comprobar si cumplen la misma finalidad en el proyecto que los aprobados en concesión. Podrán darse las siguientes opciones:
i. NO cumplen la misma finalidad en el proyecto que los aprobados en concesión: se eliminarán del presupuesto subvencionable.
ii. SÍ cumplen la misma finalidad en el proyecto que los aprobados en concesión: se deberá realizar nuevamente la comprobación de la moderación del coste, indicando el procedimiento seguido. Habrá que elegir entre Comparación de ofertas diferentes/Comité de evaluación/Certificado del responsable jurídico del proceso de adjudicación seguido, y se acompañará con las observaciones oportunas.

3. Se comprobará, para gastos ejecutados por una Administración Pública o una sociedad mercantil controlada por la Administración en sus órganos de administración, que la adjudicación del gasto se ha realizado conforme a la ley de contratos públicos. Para ello se cumplimentará la plantilla PL18OP105_009_02_Adjudicación_Lista_Control_Pago.

Realizadas las comprobaciones anteriores sobre la moderación de costes, se marcará la casilla de verificación correspondiente (CUMPLE/NO CUMPLE)
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Posteriormente se asignará el importe de las facturas a cada concepto según corresponda, indicando el importe a imputar para cada concepto y conforme a la concesión de la ayuda. Se comparará el presupuesto realizado y el concedido, determinándose las diferencias.

Cuando en la ejecución del proyecto se compruebe en algún gasto subvencionable la existencia de incrementos respecto de la concesión aprobada, se aceptarán compensaciones que no superen el 10% para cada tipología de gasto subvencionable, siempre que se compensen con disminuciones de otros, sin que se altere en ningún caso el importe total de la ayuda.

6.9.8 Determinación del importe de ayuda.

En el pago final se comprobará, si la diferencia entre el importe de ayuda presentado en solicitud de pago (S) y el importe de ayuda determinado tras el estudio de admisibilidad (A) es menor del 10%.

Si la diferencia es mayor, se reducirá el importe determinado para el pago (P) en la cuantía de esta diferencia (sanción). Es decir, si (A - S)\ A>10%, P = A – (A-S)

A estos efectos, se considerará la suma del valor de todas las solicitudes de pago presentadas en el expediente. En el caso de la cantidad incluida en la solicitud de pago resulte superior a la concedida, se considerará como importe presentado, el concedido.

Seguidamente se comprobará si existen diferencias entre el presupuesto concedido y el justificado, y se procederá de la siguiente manera:

a. Si el presupuesto justificado, considerando la suma del valor de todas las solicitudes de pago presentadas en el expediente, está entre el 60% y el 30% del concedido, la subvención a abonar se ajustará en la cuantía correspondiente a la ejecución real, aplicando una reducción del 25% sobre A, y siempre que se mantenga el objeto del proyecto.

b. Si el presupuesto justificado es menor que el 30% del concedido supondrá la pérdida del derecho a cobro de la ayuda concedida.

Por último se comprobará la existencia de incumplimientos. En función de cada incumplimiento la ayuda a reducir variará conforme artículo 23, del convenio firmado:

a) No presentar la declaración relativa a la obligación de transparencia en el plazo de un mes a contar desde la notificación de la concesión de la subvención: 100%.
b) No ejecutar el proyecto de acuerdo con normas comunitarias, nacionales y locales aplicables: 100%.
c) Incumplimiento de compromisos vinculados a criterios de selección:
· Empleo creado y mantenido: 30%.
· Adhesión a organismo u organización profesional o asociativa: 30%.
d) Traslado de la operación a otro municipio con puntuación diferente al que sirvió de base para la concesión: 100%.
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e) No ejecutar el proyecto en el plazo establecido en la concesión, o dentro de las prórrogas del mismo: 100%.
f) No cumplir con la moderación de costes: 100% de la ayuda correspondiente a los costes afectados por la misma.
g) Abandono de la actividad: 100%. No se considerará abandono si tras la resolución de pago final, la persona o entidad beneficiaria cede la titularidad de la misma a otra persona o entidad que cumpla todos los requisitos que le confirieron al primero la condición de persona/entidad beneficiaria y acepte los compromisos contraídos por la persona/entidad beneficiaria inicial o que resulte de un proceso de fusión, absorción o transformación del tipo de sociedad beneficiaria.
h) Quiebra: 100%.
i) No someterse a los controles que lleve a cabo la autoridad de gestión: 100%.
j) No facilitar a la autoridad de gestión los datos relativos a indicadores de seguimiento y evaluación: 25%.
k) Incumplimiento de las actuaciones publicitarias: 25% pasando, al 50% si este incumplimiento se repite.
l) Incumplimientos del resto de obligaciones: 10%.
m) Incumplimientos de la Ley de contratos, se aplicarán los porcentajes de corrección de la ayuda conforme a lo establecido en el apartado 2 de la Decisión de la Comisión de 19 de diciembre de 2013.

La aplicación de estas reducciones será acumulativa. Es decir, el importe determinado para el pago (P), se irá reduciendo según corresponda, de modo que el importe de la ayuda total tras reducciones y sanciones (AT) será:

· En caso de no proceder sanción: AT = A
· En caso de proceder aplicar sanción: AT = A – (A-S)
· En caso de no proceder sanción y que el presupuesto justificado esté entre el 60% y el 30% del concedido: AT = A - 0,25A
· En caso de proceder sanción y que el presupuesto justificado esté entre el 60% y el 30% del concedido: AT = A – (A – S) – 0,25A
· En caso de no proceder sanción y que el presupuesto justificado esté entre el 60% y el 30% del concedido y tener incumplimientos de las actuaciones publicitarias: AT = A – 0,25A – 0,25A
· En caso de proceder sanción, que el presupuesto justificado esté entre el 60% y el 30% del concedido y tener incumplimientos de las actuaciones publicitarias: AT = A – (A – S) – 0,25A – 0,25A
· En caso de no proceder sanción y que el presupuesto justificado esté entre el 60% y el 30% del concedido, tenga incumplimientos de las actuaciones publicitarias así como en el resto de obligaciones: AT = A – 0,25A – 0,25A – 0,1A
· En caso de proceder sanción y que el presupuesto justificado esté entre el 60% y el 30% del concedido, tenga incumplimientos de las actuaciones publicitarias así como en el resto de obligaciones: AT = A – (A – S) - 0,25A – 0,25A – 0,1A

No obstante a lo anterior, no se aplicarán estas reducciones ni la sanción descritas cuando las entidades beneficiarias puedan demostrar que se deben a causas de fuerza mayor, conforme a las Bases reguladoras de la ayuda o se aporte la correspondiente justificación sobre evidencias de causas sobrevenidas no imputables a las entidades beneficiarias.
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6.9.9 Resultados del control administrativo previo al pago.

Una vez cumplimentados todos los apartados en la pestaña ITE previo al pago – Lista de Control en la aplicación SGA-NA, determinándose en base a las comprobaciones efectuadas, el importe subvencionable, aplicando si procede, lo establecido en los artículos 20 y 23 de la NRA sobre “Graduación de los incumplimientos, reducciones y exclusiones” y en la Circular del FEGA, del MAGRAMA 23/2015, sobre los criterios para la aplicación de las reducciones y exclusiones en las medidas de desarrollo rural no establecidas en el ámbito del sistema integrado del periodo 2014-2020, el RAF, mediante el control previo al pago comprobará rellenando PL18OP093_009_01_ PagoRAF_M190201:
a) La existencia de acuerdo de concesión y su fiscalización.
b) Contrato suscrito entre la persona física o jurídica promotora del proyecto y el Grupo de Acción Local.
c) Existencia de compromiso y gasto.
d) Cumplimiento de requisitos conforme NRA.
e) Justificantes de la inversión y de los pagos.
f) Cumplimiento de compromisos recogidos en el contrato.
g) La justificación de estar el corriente en obligaciones tributarias y de la S.S.
h) Comprobación de que el equipo técnico acredita la ejecución material del proyecto y su inversión real.
i) Comprobación de la justificación de los compromisos creados en baremación del expediente.

Acreditada la realización de la actuación objeto de ayuda y verificada la conformidad de la misma, tras la realización de todos los controles pertinentes, y obtenido el VºBº del RAF, el grupo de acción local remitirá a la SDR, una propuesta de pago en la que conste la inversión justificada, la inversión subvencionable y la cuantía a abonar, mediante el informe técnico económico	previo	al	pago	PL18OP093_009_ITE PrevioPago_Lista_Control_Pago_M190201_Visualización SGANA. En su defecto, el grupo presentará, una vez aprobada por el Órgano de Decisión, la renuncia del expediente.

6.10 Resolución de pago

La SDR es la encargada de realizar la propuesta de resolución de pago de la ayuda en función de los controles realizados por el grupo y por la propia SDR. Se notificará el resultado al grupo para que se informe a la persona beneficiaria y podrán presentar alegaciones a la propuesta. El procedimiento de la Resolución de pago, se establece en el apartado 9 del presente manual.

6.11 Cobros y pagos del grupo de acción local a promotores públicos y privados.

Una vez que el DRMAyAL realiza el pago de un expediente de promotor público o privado  en la cuenta habilitada por el grupo para este fin, éste tiene un plazo máximo de 5 días para, a su vez, ingresar la ayuda a la persona o entidad beneficiaria mediante transferencia bancaria.
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El grupo trasladará la resolución de pago a la persona beneficiaria adjuntado la siguiente información mínima:
· El importe total de la ayuda.
· La información sobre la financiación y aportación del FEADER. Se hará alusión a la cofinanciación por parte del FEADER (65%) y se indicará el importe correspondiente a dicho fondo. También se hará constar que lo dispuesto en la resolución de pago lo es sin perjuicio de que el NEP del FEAGA-FEADER proceda a deducir a la persona beneficiaria los importes de las deudas que figuren en el registro de deudores de dichos Fondos y de embargos judiciales, de conformidad con la reglamentación comunitaria y con la Ley Foral 11/2005, de subvenciones.
· La posibilidad de presentar recurso en el plazo de un mes desde su notificación.

El recurso, en su caso, será presentado por la persona/entidad beneficiaria ante el grupo, que lo remitirá a través de los registros del GN o en cualquiera de los lugares contemplados en el artículo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, al SDDR, acompañado de una primera valoración realizada por el grupo sobre las alegaciones presentadas.

6.12 Consideraciones generales.

Los expedientes se tramitan por parte de los gestores, a través de la aplicación informática SGA-NA. Esta aplicación permite la introducción de todos los datos del pago del expediente. Se utilizará para realizar el control administrativo, sin necesidad de rellenar manualmente las plantillas del manual de procedimiento.

La aplicación se utilizará para el control del pago realizando los controles administrativos pertinentes para comprobar que se ha ejecutado conforme a las condiciones establecidas en la Resolución de ayuda y en el contrato correspondiente. La aplicación facilita el cálculo de la ayuda, las reducciones, incumplimientos y aplica las compensaciones automáticamente, además permite adjuntar la documentación del expediente.

Una vez terminado el control por parte del grupo, el técnico responsable del control, firmará y guardará a través del expediente de SGA-NA, y se podrá visualizar el ITE de pago en la aplicación.

El expediente no quedará cerrado hasta que el grupo, una vez constate el pago de la subvención por el DRMAyAL en su cuenta para promotores públicos y privados, ingrese en la cuenta de la persona beneficiaria la ayuda y confirme a la SDR a través de la aplicación SGA-NA el pago de la subvención. Es entonces cuando el expediente queda finalizado.

7. [bookmark: _TOC_250020]CONTROLES ADMINISTRATIVOS A REALIZAR POR LA SDR

7.1 [bookmark: _TOC_250019]Procedimiento para la tramitación de bases reguladoras y convocatorias.

El Convenio entre los Grupos de Acción Local y el Departamento de Desarrollo Rural, Medio Ambiente y Administración Local, aprobado por Resolución 824/2016, de 9 de agosto, precisa las competencias y tareas de los grupos en la gestión de la Medida 19 ‘Apoyo al desarrollo local LEADER’.

La cláusula octava de esta norma reglamentaria precisa que es competencia del Servicio de Diversificación y Desarrollo Rural revisar la convocatoria para garantizar su conformidad con
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las normas reguladoras de los convenios firmados entre el departamento y los grupo de acción local.

El “PT18OP015”, Procedimiento para la tramitación de expedientes (bases reguladoras, convocatorias y convenios) para la ejecución del PDR 2014-2020, recoge lo establecido en el artículo 36 del Decreto Foral 78/2016 en donde se señala que el SDDR, ejercerá las funciones de Autoridad de Gestión de los PDR, dirigiendo la elaboración y modificación de Programas, así como su seguimiento y evaluación.

Además, el SDDR deberá someter los criterios de selección de la convocatoria al Comité de Seguimiento del PDR 2014-2020 a efectos de su aprobación.

Una vez finalizados estos trámites el grupo publicará la convocatoria de ayudas en su web y la anunciará, como mínimo, en el BON, poniendo a disposición de la ciudadanía toda la información pertinente, junto con un enlace directo a las bases reguladoras de la convocatoria

Además, el artículo 88 del Decreto Foral 78/2016 establece que la Sección de Gestión Presupuestaria de la Secretaría General Técnica ejercerá las atribuciones previstas con relación a la elaboración del anteproyecto de presupuesto, contabilidad, gestión e información de la ejecución presupuestaria, así como aquellas otras que le atribuyan las disposiciones vigentes o que le sean encomendadas dentro del ámbito de su actividad.

En atención a lo expuesto, y para una adecuada gestión de los expedientes del PDR 2014- 2020, se establecen en este apartado los criterios y pautas de tramitación de las propuestas de convocatorias que se generen en ejecución de la medida 19, de modo que todos ellos sigan un criterio uniforme en cuanto a gestión presupuestaria y a la justificación de su adecuación al programa y a las EDLP, así como al marco normativo de aplicación.

7.1.1 [bookmark: _TOC_250018]Gestión presupuestaria

Las partidas presupuestarias destinadas a la imputación de gastos e ingresos de la Medida
19. ‘Apoyo al desarrollo local LEADER’ estarán identificadas expresamente como tales y únicamente se destinarán a dicha finalidad. Las partidas presupuestarias de gasto e ingresos serán las siguientes:

	Medida PDR
	Departamento/Programa/Proyecto/Partida Gastos
	Departamento/Programa/Proyecto/Partida Ingresos

	
	*720007 Diversificación rural
	*720007 Diversificación rural

	
19
	720007 71720 7819 412102 Estrategias de desarrollo local participativo. PDR FEADER
2014-2020.
	720007 71720 7903 000002 Cofinanciación por estrategias de desarrollo local participativo.



Los expedientes de gasto que se tramiten en ejecución de la Medida 19. ‘Apoyo al desarrollo local LEADER’ se ajustarán en cuantificación de gasto por años en la 19.02.01, a lo dispuesto en el convenio, para la implementación de las EDLP (LEADER) en el marco del PDR de Navarra 2014/2020.

Para la elaboración mensual de la hoja de ingresos del cuadro de mando se tendrán en cuenta las previsiones reales del ejercicio en curso, lo que requerirá de la actualización por parte de los grupos de acción local, y en su caso, de los ejercicios siguientes.
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7.1.2 [bookmark: _TOC_250017]Adecuación al programa de las acciones de ejecución del PDR 2014-2020.

1. Los grupos de acción local, como responsables de la puesta en marcha de la submedida 19.02.01, ”Ayudas para la implementación de las EDLP a promotores públicos y privados”, deberán elaborar las bases reguladoras de la convocatoria de acuerdo a lo establecido en las NRA (anexo IV del convenio).

2. En cumplimiento de lo establecido en la cláusula octava del citado convenio, el SDDR es la unidad encargada de revisar las convocatorias y bases reguladoras elaboradas por los grupos.

3. Para ello los grupos remitirán a la SDR un informe de la propuesta de cada convocatoria que se tramite para la submedida 19.02.01. En cumplimiento del artículo 10, del Anexo IV, del Convenio, el informe contendrá la siguiente información:

· Medida y submedida del PDR al que corresponden las acciones propuestas
· Porcentaje de cofinanciación con cargo al programa
· Referencia a los Reglamentos Comunitarios de aplicación a la acción propuesta
· Propuesta de bases reguladoras de contenido homólogo al anexo IV del Convenio. El grupo resaltará y justificará las limitaciones establecidas en las mismas.

· Propuesta de convocatoria con el siguiente contenido mínimo:
· Ámbito territorial
· Las líneas de acción subvencionables coincidentes con las del anexo III, Acciones previstas en la EDLP, aprobadas en el Convenio de colaboración con el grupo aprobado el 9 de agosto de 2016.
· Plazo de solicitud de las ayudas
· Dotación financiera para los ejercicios que se comprometen. En el caso de reserva de crédito por parte del grupo para proyectos propios, deberá constar el título del proyecto y la cantidad reservada.

· Propuesta de criterios de selección conforme a lo establecido en el artículo 11 del anexo IV del citado convenio. Para ello rellenarán la plantilla para la elaboración de criterios de selección de las medidas/operaciones del PDR de Navarra 2014- 2020, Circular nº 2 de la Autoridad de Gestión

· Plan de publicidad de la convocatoria

· Visto bueno del responsable administrativo financiero del grupo de acción local.

4. La SDR enviará un correo, indicando el número de expediente de la propuesta, a la Sección de Planes y Programas, al Servicio de Diversificación y Desarrollo Rural y al Servicio del Organismo Pagador.

En el correo remitido a la Sección de Planes y Programas se incluirá, para todas las propuestas, la plantilla cumplimentada por el grupo sobre criterios de selección, Circular nº 2 de la Autoridad de Gestión (anexo 7).
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5. La Sección de Planes y Programas, remitirá la ficha de los criterios de selección al Comité de Seguimiento del PDR para su revisión, teniendo un plazo de 10 días hábiles para que los miembros del comité puedan hacer las observaciones que consideren oportunas.

6. La autoridad de gestión del programa revisará que la propuesta formulada por el gestor se ajusta a lo aprobado en el PDR (acciones, beneficiarios, condiciones de admisibilidad, gastos subvencionables, anticipos, importes y porcentajes de ayuda…) e incorporará su visto bueno en el informe que acompaña al expediente, una vez que ha sido firmado por el Director de Servicio responsable de la propuesta.

7. En caso de que la propuesta de expediente se modifique debido a las observaciones propuestas por los miembros del Comité, se deberá advertir al grupo.

8. Los expedientes en ningún caso se aprobarán antes de transcurridos los 10 días hábiles que tienen los miembros del Comité para hacer observaciones.

9. La SDR realizará los controles pertinentes, que se reflejan en la lista de control, anexo 6 del presente manual.

7.2 [bookmark: _TOC_250016]Controles administrativos previos a la Resolución de Concesión.

Una vez que el grupo ha finalizado la concurrencia competitiva y antes de recibir el VºBº de la SDR. La Sección realizará el control administrativo de la concesión, que consiste en la revisión en profundidad de un 5% del importe concedido, de los expedientes gestionados  por cada grupo. En esa revisión se prestará especial importancia a la baremación de los expedientes, la moderación de costes de los proyectos presentados y la justificación documental de los expedientes. En caso de detectar discrepancias entre los controles realizados por el grupo de acción local y la SDR, la propuesta se reenviará al grupo para su revisión y reemisión.

7.2.1 [bookmark: _TOC_250015]Selección proyectos para control administrativo por la SDR previo a concesión.

La selección de proyectos a controlar por la SDR en concesión. La muestra, las condiciones y el proceso de extracción de expedientes es el siguiente:

Muestra:
· El universo muestral sobre el que extraer la muestra será el listado de todos los expedientes sobre los que el grupo de acción local haya realizado el proceso de concurrencia competitiva del total de la convocatoria.
· El importe a controlar será al menos del 5% del coste público solicitado del universo muestral planteado en el apartado anterior.

Condiciones:

· El nº mínimo de expedientes a controlar será de dos, siendo uno productivo y uno no productivo.
· El primer expediente extraído se seleccionará sobre el total de la muestra sin ninguna limitación, el resto de expedientes deberán cumplir que el coste público solicitado supera la media de los expedientes del universo muestral.
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· El personal técnico de la SDR podrá proponer la revisión de otros expedientes, tanto del propio universo muestral como de los expedientes desestimados por el grupo de acción local, si lo considera necesario.

El proceso de selección se realizará de la siguiente manera:

1. Antes de comenzar el proceso de extracción de expedientes, se validarán los nombres con la aplicación del Gobierno de Navarra ‘Validación de nombres’.
2. El universo muestral se ordena alfabéticamente desde 1 hasta N (en el caso de personas físicas el orden será de apellidos y nombre, en el caso de personas jurídicas por razón social). En segundo lugar, se aplicará orden de entrada de la solicitud de ayuda (coincidente con el número de expediente).
3. El primer expediente seleccionado será el situado en la posición S. Los  siguientes expedientes seleccionados para la muestra se calcularán sumando R al anterior cumpliendo las condiciones expuestas anteriormente. Donde:
· N = número de expedientes del universo muestral
· S = cociente redondeado entre el año de la convocatoria (publicación en el BON) (4 dígitos) y N. Si este resultado es superior a N, se adaptará hasta que no se sobrepase, restando N.
· R = suma de las dos últimas cifras del año de la convocatoria.
· M = media del coste público total del universo muestral.

4. Cuando en el proceso de selección resultara elegido un expediente que ya ha sido seleccionado anteriormente, se obviará éste y será tomado el siguiente en la lista (S+1). Si hiciera falta seguir seleccionando expedientes, se deberá sumar R desde S+1.

7.2.2 [bookmark: _TOC_250014]Controles administrativos a realizar a la muestra obtenida.

Una vez obtenida la muestra de expedientes a controlar, la Jefe de la SDR nombrará al personal técnico encargado de realizar la revisión administrativa análoga a la realizada por los grupos y descrita en los puntos 6.1, 6.2, 6.3 y 6.4 del presente manual.

El equipo técnico de la SDR, a través de la aplicación SGA-NA, accederá a toda la documentación relacionada con el expediente y paralelamente a la información rellenada por el grupo en las pestañas Informe de Elegibilidad - Viabilidad_Lista de control e Informe de Subvencionalidad_Lista de control, se verificará punto por punto la validez de lo realizado por el grupo. En caso de duda en algún apartado se pedirá una mayor justificación y en caso de error, se requerirá subsanación por parte del grupo.

7.3 [bookmark: _TOC_250013]Controles previos al pago.

7.3.1 [bookmark: _TOC_250012]Control administrativo.

Previo al pago y para todos los expedientes el PTRPSDR comprobará:
1. Que se han realizado en el expediente los controles establecidos en las NRA:
· Tiene Informe de elegibilidad/viabilidad favorable
· Tiene informe de subvencionalidad favorable y firmado por el RAF
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2. Que el expediente figura en el listado de concesión del Órgano de Decisión

3. Que el grupo ha realizado los controles administrativos sobre la solicitud de pago y se observa que está en plazo y correctamente cumplimentada, tiene Informe técnico previo al pago:

· Que en caso de que la ejecución del proyecto haya exigido una solicitud de modificación, ésta se ha realizado dentro de plazo y su tramitación ha sido correcta.
· Que el grupo plantea reducciones/sanciones sobre la solicitud de ayuda de la persona/entidad beneficiaria conforme a la normativa vigente.

4. Que el proyecto por el que se solicita ayuda no ha recibido financiación por otras fuentes tal y como se recoge en el siguiente apartado.


7.3.2 [bookmark: _TOC_250011]Control incompatibilidades.

La SDR ha establecido un procedimiento para el registro de las consultas que se realizan a otras unidades con respecto a las incompatibilidades, las ayudas de mínimis.
La ruta de acceso a estos archivos se encuentra en I:\SDR\Incompati, Mínimis, Fiabilidad solicitantes.

Para ello, el personal técnico de la SDR utilizará la base de datos habilitada para ello. Introducirá los datos de solicitante y del proyecto y se enviará, por parte del personal administrativo de la SDDR, a las unidades gestoras indicadas para que comprueben si existe alguna coincidencia en su relación de expedientes.

Si existen solicitantes coincidentes, se estudiarán los expedientes al detalle para comprobar que no existe duplicidad en las ayudas. El procedimiento a seguir para comprobar la doble financiación entre ayudas es inicialmente una comprobación de coincidencias a nivel de DNI o CIF. Una vez identificados los DNI o CIF coincidentes, la comprobación descenderá a nivel de factura.

La incompatibilidad de ayuda atenderá a lo dispuesto en el procedimiento PT18OP003 “Procedimiento de gestión y control de ayudas del FEADER NO SIGC” y se extiende especialmente a las ayudas concedidas por el Fondo Social Europeo (FSO) y el Fondo Europeo de Desarrollo Regional (FEDER) así como las medidas del PDR de Navarra siguientes:

· M01 (Acciones de transferencia de conocimientos e información)
· M02 (Servicios de asesoramiento, gestión y sustitución destinados a las explotaciones agrícolas).
· M03 (Regímenes de calidad de los productos agrícolas y alimenticios).
· M04 (Inversiones en activos físicos)
· M06 (Desarrollo de explotaciones agrícolas y empresas)
· M07 (Servicios básicos y renovación de poblaciones en las zonas rurales)
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· M08 (Inversiones en el desarrollo de zonas forestales y mejora de la viabilidad de los bosques)
· M11 (agricultura ecológica
· M16 (Cooperación)

7.3.3 [bookmark: _TOC_250010]Control sobre el terreno.

El SDDR realizará los controles sobre el terreno (CST) previstos en el R (UE) nº 809/2014 de la Comisión, de 17 de julio, por el que se establecen disposiciones de aplicación del R (UE) nº 1306/2013 del Parlamento y en los correspondientes Planes Nacionales de control para el periodo 2014-2020 establecidos por el FEAGA a fin de comprobar que las certificaciones de las inversiones/gastos ejecutados en el proyecto y las comprobaciones realizadas sobre el expediente son correctas.

En virtud del PT18OP001 “Normas para elaborar los manuales de procedimiento”, se establece que los manuales de procedimiento desarrollarán los aspectos relacionados con los controles administrativos, y el Plan de controles pasa a denominarse “Plan de controles sobre el terreno”, y contendrá los requisitos específicos relacionados con los controles in situ. Por lo tanto, el desarrollo del presente apartado se encuentra en el Plan de Controles para el año 2018 (PC18OP081, aprobado por Resolución nº 14/2018, de 7 de mayo de la Directora del Organismo Pagador.) En estos planes de control se extraen las muestras de los expedientes a realizar control sobre el terreno.

La SDR, será la responsable de ejecutar los CST, se realizarán, a ser posible, antes del pago final de los proyectos y al menos representarán el 5% del gasto público cofinanciado por el FEADER por año natural.

Una vez establecidos los expedientes que van a ser sometidos a CST, y presentados por los grupos de acción local, el PTRPSDR que tiene asignado el expediente realizará; además de los controles establecidos en el apartado 7.3; nuevamente los controles administrativos realizados por el grupo de acción local, tanto en fase de concesión como en pago (apartado 6). En la medida de su desarrollo, la aplicación SGANA devolverá, las pantallas sobre las que se realizarán las comprobaciones establecidas en el apartado 6. Si no estuviera preparada la aplicación a tal efecto, el PTRPSDR se ajustará a la lista de control definida en el PC17OP081.

Los resultados, actas e informes del CST se adjuntarán al expediente conforme lo establecido en el PC17OP081 y se trasladarán a la aplicación SGANA apartado 3 control sobre	el	terreno,	de	la	Propuesta	de	pago PL18OP093_010_PropuestaPagoSDR_Lista_Control_Pago_M190201.

Se comprobará que:

1. El expediente incluido está incluido en el Universo Muestral del PC del ejercicio.
2. En caso afirmativo, se realizará el CST, incluyendo los siguientes datos:
· Criterio de selección
· Fecha de realización
· Técnico que realiza el CST
· Reducción total calculada en CST
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7.3.4 [bookmark: _TOC_250009]Determinación del importe de ayuda.
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Se calcula en función de los resultados de los controles realizados por la SDR, de la misma manera que en el apartado 6.9.8, de este manual.

En el caso en el PTRPSDR debiera aplicar algún tipo de reducción por alguna de las causas de incumplimiento sobre el control administrativo (apartado 7.3.1 y 7.3.2.), a un expediente sin control sobre el terreno, se marcará en la aplicación SGANA la opción Control Dirigido sobre el mismo, y se procederá a realizar las reducciones pertinentes, quedando registradas en la PL18OP093_010_PropuestaPagoSDR_Lista_Control_Pago_M190201.


8. [bookmark: _TOC_250008]AUTORIZACIÓN DE PAGOS

8.1 [bookmark: _TOC_250007]Comunicaciones sobre previsión de gastos a la unidad de contabilidad

En la primera semana de cada mes, se enviarán a la Sección de Coordinación las previsiones de los dos meses siguientes de los importes a abonar por el FEADER, tal y como se establece en el Manual de Procedimiento de Contabilidad del Organismo Pagador.

8.2 [bookmark: _TOC_250006]Autorizaciones de pago dirigidas a la unidad de Ejecución de Pagos

El personal técnico de la SDR solicitará al NEP FEAGA-FEADER un número de referencia de pago, que será indicado en la autorización de pago que acompaña a la resolución de pago.

La JSDR redactará la autorización de pago y la enviará al DSDDR para que dé su visto bueno, según PT18OP013 “Procedimiento para la autorización de pagos y reintegros, con supervisión del Director del Servicio”, y que incluirá el número de referencia solicitado al NEP. Mediante este documento el OP solicita fondos a la línea FEADER para realizar el pago.

La autorización de pago se acompañará del fichero MIC, que se descargará de la aplicación SGA-NA, el cual permitirá entre otras funciones, distinguir si se trata de un anticipo, un pago parcial o un saldo y se trasladará al NEP del FEAGA-FEADER, una vez firmada la resolución de pago, para que proceda a la petición de fondos al FEGA.


9. [bookmark: _TOC_250005]RESOLUCIÓN DE PAGO

9.1. [bookmark: _TOC_250004]Propuesta y resolución de pago

La SDR, a la vista del resultado de los controles realizados, elaborará la propuesta de resolución de pago de la ayuda. Cuando se prevea una disminución del importe solicitado, se notificará este hecho al grupo para que informe a la persona interesada y, en el plazo de
15 días naturales contados a partir del día siguiente a la notificación, presenten las alegaciones correspondientes en los registros del GN o en cualquiera de los lugares contemplados en el artículo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre. En estos casos se procederá de la siguiente manera:
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a) Si no presenta alegaciones, se entenderá que la persona o entidad beneficiaria está conforme con la propuesta provisional, pasando ésta a ser definitiva.
b) Si presenta alegaciones, la SDR estudiará las mismas y formulará la propuesta de resolución definitiva.

El Director DGDRAG, a propuesta del SDDR, dictará resolución de pago o denegación de la ayuda. Esta será motivada, quedando acreditados sus fundamentos y contendrá la persona o entidad beneficiaria final de la ayuda. Dicho acto administrativo se trasladará al grupo que ha gestionado el expediente y en cuya cuenta se realizará, en su caso, el abono de la ayuda por parte de la autoridad de gestión. La resolución contendrá las recomendaciones y/o debilidades detectadas por la SDR, en la gestión del expediente por parte del grupo.

Como mínimo, acompañarán a la propuesta de resolución de pago tres documentos:

1. El informe de la propuesta de pago realizado por la SDR en donde se acreditan los controles administrativos realizados y su cumplimiento, el control de las incompatibilidades, en su caso el CST realizado, se determina la inversión/gasto elegible, las diferencias entre la inversión presentada y la admisible, el cálculo de la ayuda y se realiza la propuesta de pago.

2. La autorización de pago de la Jefe de Sección con supervisión del Director de Servicio.

3. Anexo con el control presupuestario a día de la presentación de la Resolución de la propuesta de pago.

9.2. [bookmark: _TOC_250003]Traslados de la resolución de pago

El personal administrativo de la SDR trasladará la Resolución firmada:
· A los grupos intermediarios: acompañada, si procede, de un documento de observaciones con recomendaciones para la mejora en la gestión.
· Al Servicio de Diversificación y Desarrollo Rural del DDRMAyAL.
· Al Negociado de Asuntos Económicos del DRMAyAL,
· A la Sección de Coordinación del DDRMAyAL.
· Al Negociado de Ejecución de Pagos del FEAGA-FEADER del DDRMAyAL: acompañado del fichero MIC y de la autorización de pago original.
· A la Intervención delegada de Hacienda en el DDRMAyAL.

En el traslado de esta Resolución se estipularán los plazos de reclamaciones.
9.3. [bookmark: _TOC_250002]Contabilización de la ayuda

Los fondos que reciban los grupos en concepto de pagos a proyectos de promotores públicos y privados, se registrarán en una cuenta contable específica, cuya denominación reflejará la participación de la Unión Europea (FEADER) y del GN. Asimismo, el beneficiario final anotará el ingreso de la ayuda en una cuenta contable específica en la que se indique que es una subvención del FEADER, fondo de la UE. El control de la contabilidad del grupo se realizará en el control de expedientes de la submedida 19.04. “Ayuda al funcionamiento y animación de los grupos de acción local”.

9.4 [bookmark: _TOC_250001]Control de la SDR de los pagos realizados a las entidades beneficiarias

[image: ]AnexoI-MP18OP093_M19.02.01_v028
Aprobación: R. XX/2018, de XX de 	, de la DSOP
Rev.: 0 Pág.: 63/170



El personal de la SDR comprobará, que la relación de expedientes de los que ha realizado los traslados se encuentran finalizados en la aplicación SGA-NA, una vez que los grupos verifiquen que las personas beneficiarias han recibido las subvenciones.

9.5 [bookmark: _TOC_250000]Petición de fondos y ejecución del pago FEADER

La Sección de Coordinación realiza la petición de fondos al FEGA, a la vista de los pagos efectuados a los beneficiarios y el dinero existente en la cuenta.

Una vez recibidos los fondos en la cuenta FEADER, el NEP ingresa en la cuenta del GN la contribución comunitaria. El PTRSDR, a través de la aplicación SGA-NA, tendrá acceso a las fechas de cobro en la cuenta FEADER de los expedientes finalizados.

10. OTROS PROCEDIMIENTOS

10.1 Controles a posteriori.

Los controles a posteriori (CAP) comprobarán que las operaciones relativas a las inversiones/gastos subvencionados no han sufrido modificaciones importantes durante los 5 años posteriores a la fecha real de pago final de ayuda a la entidad beneficiaria. Estos controles representarán al menos el 1% del gasto público cofinanciado por el FEADER por año natural. En caso de detectarse incumplimiento de los compromisos establecidos, supondrá el reintegro total o parcial de la ayuda cobrada.

Al objeto de acreditar los requisitos exigidos en los ejercicios siguientes al pago final de la ayuda, los grupos están obligados a facilitar el ejercicio de los controles que correspondan a la SDR o a cualquier otro órgano competente. La negativa a esta obligación tendrá las consecuencias establecidas en la Ley Foral 11/2005, de 9 de noviembre, de subvenciones.

10.2 Recursos

En el caso de que la persona beneficiaria, al recibir la notificación de la ayuda, presente recurso ante el grupo de acción local, éste lo remitirá a su vez al SDDR, acompañado de una primera valoración realizada sobre las alegaciones presentadas en cualquiera de los registros del Gobierno de Navarra o en los lugares contemplados en el artículo 16 de la Ley 39/2015, de 26 de noviembre.

La tramitación del recurso por parte del SDDR se describe en el procedimiento horizontal PT18JA001 Recursos administrativos.

10.3 Recuperación de pagos indebidos

En el caso de que el NEP del FEAGA-FEADER o el SDDR detecten que los grupos, como intermediarios, han recibido un pago irregular, se iniciará por parte del SDDR el proceso de recuperación correspondiente, conforme al artículo 24 de la NRA.

Quedan exentos del procedimiento de recuperación las ayudas cofinanciadas por el FEADER cuya cuantía sea inferior a 100 euros de ayuda total.

El procedimiento de recuperación de pagos indebidos está detallado en el manual de procedimiento para la recuperación de pagos indebidos (PT18OP017)
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En cuanto a irregularidades, se atenderá a lo indicado en el Procedimiento para la declaración de Irregularidades (PT18OP018)

10.4 Infracciones y sanciones

En el supuesto de que haya que aplicar sanciones a un expediente, se procederá al inicio del expediente de sanción correspondiente por parte del SDDR, conforme al artículo 24 de  la NRA.

La tramitación de las infracciones y sanciones está recogida en el Plan de Controles de la medida del año en curso.

10.5 Seguimiento y evaluación de las medidas

Los datos correspondientes a los indicadores de seguimiento y evaluación de la medida, necesarios para la elaboración de los informes de seguimiento del PDR, serán remitidos a la Sección de Planes y Programas conforme los solicite dicha unidad.

El personal de la SDR extraerá los datos de indicadores de la aplicación SGA-NA. Para el cálculo del coste privado, se tomará el dato del coste total previsto en el proyecto, que incluye todos los gastos, subvencionables y no, con IVA. Si tras la finalización de las inversiones se conoce el gasto real, se utilizará este dato.

10.6 Apoyo a los controles que ejecutan otras unidades

La SDR colaborará con todas las unidades de control oficial que se personen: Cámara de Comptos, Auditorías de Hacienda, Sección de Auditoría Interna, Controles de cualquier unidad de la Comisión Europea.

Se atenderá a lo indicado en el PT18OP019 Protocolo de trabajo entre las unidades gestoras y unidades auditoras.

10.7 Comunicaciones al FEGA referentes a la línea de ayuda

La SDR elaborará los informes que se le pidan desde la Dirección del Organismo Pagador del FEAGA-FEADER de la CFNA, así mismo redactará los manuales de procedimiento y los planes de control de las medidas. Es la Dirección del Organismo Pagador el que transmite la información correspondiente al FEGA

11. INFORMACIÓN Y PUBLICIDAD FEADER

La información y publicidad de las ayudas concedidas en el marco de estas normas reguladoras se regirá por lo establecido en el PDR de Navarra 2014-2020 y las normas comunitarias, nacionales y regionales establecidas al efecto.

Para todas las actividades de información y comunicación se deberá mostrar el emblema de la Unión Europea y referencia a la ayuda FEADER y logo del Gobierno de Navarra. Para ello informará al público:

-	Proporcionando en su web, cuando exista, información relativa al proyecto, una breve descripción de la operación, proporcional al nivel de ayuda, incluyendo sus
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objetivos y resultados, y recalcando la ayuda financiera UE mediante logos e hipervínculos.

· Análogamente, el anterior párrafo se aplicará cuando la información se ofrezca por medios electrónicos o mediante material audiovisual.

· Para operaciones que reciban ayuda pública superior a 50.000 euros deberán colocar panel informativo de tamaño mínimo A3, en lugar bien visible para el público. La información aportada debe contener una breve descripción del proyecto, el emblema de la unión de acuerdo con las normas gráficas presentadas en http://europa.eu/abc/symbols/emblem/download_en.htm, junto con una explicación del papel de la Unión, por medio de la declaración siguiente: “Fondo Europeo Agrícola de Desarrollo Rural: Europa invierte en zonas rurales”, el logotipo del programa Leader y del Gobierno de Navarra. Esta información debe ocupar como mínimo el 25% del panel.

· La portada de las publicaciones y carteles sobre medidas cofinanciadas por FEADER contendrán una clara indicación de la participación de la UE así como su emblema, en caso de que también sean empleados los regionales. Las publicaciones incluirán referencias a la unidad responsable de la información y la autoridad de gestión designada para implementar la ayuda en cuestión (Gobierno de Navarra). Las placas, faldones adaptados a la normativa y revisadas por publicaciones y traducciones estarán disponibles en el sitio de trabajo “Comunicación con los GAL” para su uso.


Con el objeto de recordar al beneficiario sus obligaciones de publicidad, el acto administrativo de concesión de ayudas incluirá el siguiente párrafo:

“El beneficiario es responsable de llevar a cabo las medidas de información establecidas para este tipo de operación/actuación/medida en la convocatoria reguladora de la ayuda, advirtiendo que su omisión conllevará la exclusión del régimen y la devolución de los importes recibidos”.
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ANEXOS


ANEXO 1. NORMATIVA

11.1 Normativa Comunitaria
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1) Reglamento (UE) n ° 1303/2013 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 17 de diciembre de 2013, por el que se establecen disposiciones comunes relativas al FEDER, al FSE, al Fondo de Cohesión, al FEADER y al FEMP, y por el que se establecen disposiciones generales relativas al FEDER, al FSE, al Fondo de Cohesión y al FEMP, y se deroga el Reglamento (CE) n ° 1083/2006 del Consejo

2) Reglamento (UE) nº 1305/2013 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 17 de diciembre de 2013, relativo a la ayuda al desarrollo rural a través del Fondo Europeo Agrícola de Desarrollo Rural (Feader) y por el que se deroga el Reglamento (CE) nº 1698/2005 del Consejo

3) Reglamento (UE) nº 1306/2013 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 17 de diciembre de 2013, sobre la financiación, gestión y seguimiento de la Política Agrícola Común, por el que se derogan los Reglamentos (CE) nº 352/78, (CE) nº 165/94, (CE) nº 2799/98, (CE) nº 814/2000, (CE) nº 1290/2005 y (CE) nº 485/2008 del Consejo.

4) Reglamento (UE) nº 1310/2013 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 17 de diciembre de 2013, que establece disposiciones transitorias relativas a la ayuda al desarrollo rural a través del FEADER, modifica el Reglamento (UE) nº 1305/2013 del Parlamento Europeo y del Consejo en lo que atañe a los recursos y su distribución  en el ejercicio 2014 y modifica el reglamento (CE) nº 73/2009 del Consejo y los Reglamentos (UE) nº 1307/2013, (UE) nº 1306/2013 y (UE) nº 1308/2013 del Parlamento Europeo y del Consejo en lo que respecta a su aplicación en 2014.

5) Reglamento de Ejecución (UE) nº 1011/2014 de la Comisión, de 22 de septiembre de 2014, por el que se establecen normas detalladas para la aplicación del Reglamento (UE) nº 1303/2013 del Parlamento Europeo y del Consejo en lo que respecta a los modelos para la presentación de determinada información a la Comisión y normas detalladas sobre los intercambios de información entre beneficiarios y autoridades de gestión, autoridades de certificación, autoridades de auditoría y organismos intermedios

6) Reglamento Delegado (UE) nº 240/2014 de la Comisión, de 7 de enero de 2014, relativo al código de conducta Europeo sobre las asociaciones en el marco de los Fondos Estructurales y de Inversión Europeos.

7) Reglamento Delegado (UE) nº 807/2014 de la Comisión, de 11 de marzo de 2014, que contempla el Reglamento (UE) nº 1305/2013 del Parlamento Europeo y del Consejo, relativo a la ayuda al desarrollo rural a través del FEADER e introduce disposiciones transitorias.

8) Reglamento Delegado (UE) nº 907/2014 de la Comisión, de 11 de marzo, completa el Reglamento (UE) 1306/2013 del Parlamento Europeo y del Consejo, en lo relativo a
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los organismos pagadores y otros órganos, la gestión financiera, la liquidación de cuentas, las garantías y el uso del euro.

9) Reglamento de Ejecución UE nº 808/2014 de la Comisión, de 17 de julio de 2014, por el que se establecen disposiciones de aplicación del Reglamento (UE) nº 1305/2013 del Parlamento Europeo y del Consejo, relativo a la ayuda al desarrollo rural a través del FEADER.

10) Reglamento de Ejecución UE nº 809/2014 de la Comisión, de 17 de julio de 2014, por el que se establecen disposiciones de aplicación del Reglamento (UE) nº 1306/2013 del Parlamento Europeo y del Consejo, en lo que se refiere al sistema integrado de gestión y control , las medidas de desarrollo rural y la condicionalidad.

11) Reglamento Delegado (UE) 2015/791 de la Comisión, de 27 de abril de 2015, que modifica el anexo I del Reglamento (UE) nº 1305/2013 del Parlamento Europeo y del Consejo, relativo a la ayuda al desarrollo rural a través del Fondo Europeo Agrícola de Desarrollo Rural.

12) Reglamento (CE) nº 1998/2006 de la Comisión, de 15 de diciembre, relativo a la aplicación de los artículos 87 y 88 del Tratado a las ayudas de mínimis.

13) Reglamento (CE) nº 1437/2007 del Consejo, de 26 de noviembre, que modifica el Reglamento (CE) nº 1290/2005 sobre la financiación de la política agrícola común.

14) Reglamento (CE) nº 1535/2007 de la Comisión, de 20 de diciembre, relativo a la aplicación de los artículos 87 y 88 del Tratado CE a ayudas de mínimis en el sector de la producción de productos agrícolas.

15) Reglamento (CE) nº 74/2009 del Consejo, de 19 de enero, por el que se modifica el Reglamento (CE) nº 1698/2005, relativo a la ayuda al desarrollo rural a través del Fondo Europeo Agrícola de Desarrollo Rural (Feader).

16) Reglamento de Ejecución (UE) nº 410/2011 de la Comisión, de 27 de abril de 2011, que modifica el reglamento (CE) nº 259/2008 por el que se establecen disposiciones de aplicación del reglamento (CE) nº 1290/2005 del consejo en lo que se refiere a la publicación de información sobre los beneficios de fondos procedente del Fondo Europeo Agrícola de Garantía (FEAGA) y del Fondo Europeo Agrícola de Desarrollo Rural (FEADER).

17) Reglamento de Ejecución (UE) nº 335/2013 de la Comisión, de 12 de abril de 2013, que modifica el Reglamento (CE) nº 1974/2006, por el que se establecen disposiciones de aplicación del Reglamento (CE) nº 1698/2005 del Consejo relativo a la ayuda al desarrollo rural a través del FEADER.

18) Decisión de Ejecución de la Comisión C (2015) 840 final, de 13 de febrero de 2015, por la que se aprueba el Marco Nacional de Desarrollo Rural de España para el periodo 2014-2020.

19) Decisión de ejecución c (2015) nº 8143 de la Comisión, de 18 de noviembre de 2015, por la que se aprueba el programa de desarrollo rural de la región de Navarra (España), a efectos de la concesión de ayudas del Fondo Europeo Agrícola de Desarrollo Rural.
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20) Recomendación de la Comisión de 6 de mayo de 2003, sobre la definición de microempresas, pequeñas y medianas empresas.

11.2 Normativa Estatal

1) Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas.

2) Real Decreto 1496/2003, de 28 de noviembre, por el que se aprueba el reglamento por el que se regulan las obligaciones de facturación.

3) Real Decreto 1852/2009, de 4 de diciembre, y oficios relacionados por el que se establecen los criterios para subvencionar los gastos en el marco de los Programas de Desarrollo Rural cofinanciados por el Fondo Europeo Agrícola de Desarrollo Rural (FEADER).

4) Acuerdo de Asociación 2014-2020, firmado entre España y la Comisión el 30 de octubre de 2014, sobre la utilización de los fondos estructurales y de inversión de la UE para el crecimiento y el empleo.

5) Circular del FEGA, del MAGRAMA,  nº 8/2018, sobre el Plan nacional de controles  de las medidas de desarrollo rural no establecidas en el ámbito del sistema integrado del periodo 2014-2020.

6) Circular del FEGA, del MAGRAMA, nº 23/2015, criterios para la aplicación de reducciones, sanciones y exclusiones en las medidas de desarrollo rural no establecidas en el ámbito del sistema integrado del periodo 2014-2020.

7) Circular del FEGA, del MAGRAMA, nº 32/2017, Criterios para la aplicación de penalizaciones en las medidas de desarrollo rural no establecidas en el ámbito del sistema integrado del periodo 2014-2020

8) Circular del FEGA, del MAGRAMA, nº 33/2017, sobre Plan nacional de controles de las ayudas para el Desarrollo Rural Participativo (LEADER).

9) Circular del FEGA, del MAGRAMA, nº 6/2016, criterios para la elaboración  de Planes de Acción con objeto de reducir riesgos y errores en las medidas de desarrollo rural del periodo de programación 2014-2020.

11.3 Normativa Foral

1) Ley Foral 11/2005, de 9 de noviembre, de Subvenciones y sus modificaciones: L. F 5/2014 de 14 de abril y L.F. 25/2014 de 2 de diciembre.

2) Ley Foral 6/2006, de 9 de junio de Contratos Públicos y sus modificaciones: L.F. 3/2013 de 25 de febrero, L.F.32/2013 de 31 de octubre, L.F 4/2014 de 18 de junio y
L.F 1/2015 de 22 de enero.

3) Ley Foral 2/2018, de 13 de abril de 2018 de Contratos Públicos.

4) Acuerdo del Gobierno de Navarra, de 27 de agosto de 2014, modificado por el Acuerdo del Gobierno de Navarra de 29 de abril de 2015, por el que se aprueba el Programa de Desarrollo Rural de la Comunidad Foral de Navarra, 2014-2020.
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4) Decreto Foral 7/2013, de 23 de enero, por el que se autoriza el Organismo Pagador de los gastos financiados por el Fondo Europeo Agrícola de Garantía (FEAGA) y por el Fondo Europeo Agrícola de Desarrollo Rural (FEADER) en la Comunidad Foral de Navarra, y se establece su organización y funcionamiento.
(BON 26, de 7 de febrero de 2013).

5) Decreto Foral 78/2016, de 21 de septiembre, por el que se establece la estructura orgánica del Departamento de Desarrollo Rural, Medio Ambiente y Administración Local.

6) Orden Foral 30/2007, de 8 de febrero, del Consejero de Agricultura, Ganadería y Alimentación, por la que se establece el procedimiento de tramitación de las ayudas al desarrollo rural cofinanciadas por el FEADER.

7) Resolución 158/2015, de 5 de marzo, del Director General de Desarrollo Rural, por  la que se aprueba el ámbito territorial de actuación de las EDLP (LEADER) en el marco del PDR 2014-2020

8) Resolución 185/2015, de 20 de marzo, del Director General de Desarrollo Rural, por la que se aprueba el Comité de selección de los grupos y de las EDLP en el marco del PDR 2014-2020

9) Resolución 272/2015, de 14 de abril, del Director General de Desarrollo Rural, por la que se aprueban las bases reguladoras de la convocatoria (anexo II) para la selección de los grupos.

10) Resolución 514/2015, de 13 de julio, del Director General de Desarrollo Rural, de aprobación de los grupos en el marco del PDR 2014-2020

11) Resolución 203/2016, de 15 de febrero, del Director General de Desarrollo Rural Agricultura y Ganadería, de aprobación de las bases reguladoras de la convocatoria para la selección de las EDLP

12) Resolución 697/2016, de 23 de junio, del Director General de Desarrollo Rural, Agricultura y Ganadería de aprobación de las Estrategias de Desarrollo Local de los 4 Grupos de Acción Local.

13) Resolución 824/2016, de 9 de agosto, del Director General de Desarrollo Rural, Agricultura y Ganadería, de aprobación del Convenio de colaboración entre el Departamento de Desarrollo Rural, Medio Ambiente y Administración Local y los 4 Grupos de Acción Local, para la implementación de sus estrategias de desarrollo local participativo (LEADER), en el marco del Programa de Desarrollo Rural de Navarra 2014-2020.

11.4 Procedimientos del Organismo Pagador
· PT18OP001.- Normas para elaborar los manuales de procedimiento.
· PT18OP003.- Procedimiento de gestión y control de ayudas del FEADER No SIGC.
· PT18OP005.- Procedimiento para la moderación de costes.
· PT18OP009.- Procedimiento para la constitución, depósito y ejecución de avales.
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· PT18OP010.- Procedimiento para el seguimiento de las recomendaciones dadas por las distintas auditorias.
· PT18OP011.- Procedimiento para elaborar los planes de control sobre el terreno.
· PT18OP012.- Unidades con responsabilidad en el OP y definición de sustituciones en las jefaturas de sección.
· PT18OP013.- Procedimiento para la autorización de pagos, ejecución y reintegros.
· PT18OP014.- Procedimiento para validar los nombres de los beneficiarios antes de la propuesta de pago.
· PT18OP015.- Procedimiento para la tramitación del PDR (bases reguladoras, convocatorias y convenios)
· PT18OP017.- Procedimiento para la recuperación de pagos indebidos.
· PT18OP018.- Procedimiento de irregularidades y fraudes a comunicar a la OLAF.
· PT18OP019.- Protocolo de trabajo entre unidades gestoras y unidades auditoras.
· PT18OP020.- Procedimiento para la prevención y detección del fraude.
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ANEXO 2. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE GESTIÓN DE LAS AYUDAS
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ANEXO 3. SISTEMAS INFORMÁTICOS DE GESTIÓN

A continuación se presentan las aplicaciones informáticas que se utilizan en la gestión, con las referencias a los manuales de usuarios, y la ruta para acceder a ellos si están en  ficheros informáticos.

3.1. Aplicación Informática SGA-NA
Se dispone de la Aplicación Informática de sistema de gestión de ayudas del Gobierno de Navarra, llamado SGA-NA, a la que tiene acceso el personal técnico de la SDR y el personal gestor de las ayudas de los 4 grupos de acción local. Mediante esta aplicación se tramitarán los expedientes tanto en fase de solicitud, de concesión y de pago de la ayuda. Esta aplicación, además, permite exportar todos los datos y generar el fichero MIC.
La ruta de acceso es: I:\SDR\PDR 2014-2020\04. SGA-NA-GE-SDR Aplicac. Informati\02_19_02_01

En la SDR se dispone del manual de usuario de la aplicación informática limitado al desarrollo de la propia aplicación, es decir, se dispone del manual en fases de solicitud y concesión. Se irá desarrollando el manual del pago

3.2. Registro Telemático
En el portal del Gobierno de Navarra se recogen las instrucciones para presentar información por el “Registro General Electrónico”. En esta submetida se podrá presentar la documentación general que no se contemple en la aplicación SGA-NA. La ruta de acceso es:
http://www.navarra.es/home_es/servicios/ficha/1718/Registro-General-Electronico

3.3. Certificado electrónico
El acceso a la aplicación se puede hacer de tres formas: con eDNI (DNI electrónico), con DNI+PIN de hacienda y con Certificado Electrónico. Desde la SDR se recomienda por mayor medida de seguridad y por las posibilidades de uso el Certificado Electrónico.

Además del acceso a la aplicación SGA-NA y siempre que sea posible, se utilizará el certificado para firmar los documentos que se suban a la aplicación. Los documentos que preferentemente deben tener firma electrónica, son los de gestión intermedia de los expedientes.

3.4. Tabla Excel de Gestión LEADER
La SDR dispone de una tabla Excel donde se van recogiendo todos los datos de los expedientes en sus distintas fases de tramitación: compromisos, pagos, controles e indicadores solicitados por la Sección de Planes y Programas del DDRMAyAL. Para completarla se usará la utilidad “Exportar datos” la aplicación SGA-NA tras cada fase. Los datos que no se exporten de SGA-NA, se introducirán manualmente.

3.5. Base de datos para ficheros MIC
Desde la aplicación SGA-NA, se podrá exportar los ficheros MIC con todos los requerimientos al completo. Esto simplificará mucho la gestión de la creación de los ficheros. No obstante, si no funcionase la utilidad en el momento requerido, en la ruta I:\SDR\PDR 2014-2020\00. Coordinación\12. Elaboración de Ficheros MIC, a la que tiene acceso todo el equipo de trabajo del SDDR, se encuentran la base de datos y las tablas correspondientes para la realización de los ficheros MIC, así como un documento con instrucciones precisas para la generación de los ficheros MIC requeridos por el NEP del FEAGA-FEADER.
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ANEXO 4. CASOS DE APLICACIÓN: CONTROL MODERACIÓN DE COSTES

Los marcos legislativos Comunitario y Foral imponen la aplicación y comprobación de la moderación de los costes propuestos; acreditar que la elección de la entidad proveedora se ha realizado con criterios de eficiencia y economía. Se trata de un punto crítico del proceso de concesión y pago de la ayuda.
Por ello la entidad solicitante de la ayuda deberá presentar un mínimo de tres presupuestos o facturas proforma provenientes de entidades proveedoras independientes, cuando se superen las siguientes cuantías:
1. 30.000 euros en el supuesto de coste por ejecución de obra, ó
2. 12.000 euros en el supuesto de suministro de bienes de equipo, ó
3. 12.000 euros en el supuesto de prestación de servicios por empresas de consultoría o asistencia.
Se considerará como importe subvencionable el correspondiente a la propuesta económicamente más ventajosa.
Cuando se trate de inversiones que por sus especiales características no sea posible conseguir varias entidades que lo suministren o presten, el/la solicitante deberá presentar una memoria que justifique la oferta única. Un comité de evaluación, integrado por tres personas del equipo técnico del grupo de acción local, emitirá un informe en el que constatará el modo en que ha llevado a cabo su evaluación, aceptando el presupuesto presentado u otro alternativo.
Cuando la entidad solicitante de la ayuda sea una Administración Pública o una sociedad mercantil controlada por la Administración en sus órganos de administración, la moderación de costes se asegurará con el cumplimiento de la Ley Foral 6/2006, de 9 de junio, de contratos públicos si el procedimiento ha sido ya abierto previa a la publicación de la ley LF 2/2018, de 13 de abril de 2018, por la LF 2/2018. En la justificación del gasto se incluirá un informe del responsable jurídico relativo al cumplimiento de la normativa de contratación pública, haciendo referencia a la norma aplicada, el procedimiento utilizado, la justificación del mismo, acompañado de los datos relativos a la publicación, en su caso, el documento de formalización del contrato y las diferentes propuestas sobre las que se realizó la adjudicación definitiva.
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DEFINICIONES
PRESUPUESTO EJECUCIÓN MATERIAL (PEM)
Suma de los resultados del producto de la medición de la unidad de obra por su precio unitario de ejecución material (Artículo 131 del Reglamento de la Ley de Contratos de las Administraciones Públicas):
Las unidades de obra (UO) se componen de:
Costes directos
 
(CD):
Mano de obra que interviene directamente en la ejecución de la unidad de
 
obra.
Materiales a pie de obra para la ejecución de la
 
UO.
Gastos de personal, combustible, energía y maquinaria para la ejecución de la UO.
Gastos de amortización y conservación de la maquinaria e instalaciones anteriores.
Costes indirectos (CI): 
mano de obra indirecta y auxiliar (jefe obra, guarda,
 
etc., alquiler barracón, tasas, imprevistos, costes exigibles al contratista incluidos en el pliego de condiciones administrativas particulares de la obra, etc. (es un % de
 
los
CD).
PRESUPUESTO DE CONTRATA (PC)
Suma del PEM y el porcentaje de Gastos generales de estructura (Gastos Generales más Beneficio Industrial). El texto refundido de la Ley de Contratos del Sector Público los tasan con un margen del 13% al 17%. El Beneficio Industrial queda fijado en el 6%.
Gastos generales de estructura:
Gastos generales
: generados por la propia actividad de la empresa no imputables a ninguna obra en concreto: alquileres o amortización oficinas, servicios luz, agua, teléfonos, gastos comerciales de publicidad, sueldos, dietas y viajes del personal técnico, administrativo, comercial etc., impuestos y licencia fiscal,
 
etc.
Beneficio industrial
: es el esperado por el contratista por su actividad empresarial.
PRESUPUESTO BASE DE LICITACIÓN (PBL)
Suma del 
PC 
y el 
IVA 
correspondiente
PRESUPUESTO DE ADJUDICACIÓN O DE CONTRATO
Presupuesto ofertado por una empresa para la ejecución de la obra, normalmente con una baja sobre el PBL y elegido por el Órgano de Contratación. 
Puede darse el caso de que la oferta más barata sea de un importe superior a la del proyecto técnico, en este caso en Entidades Locales se inicia un nuevo proceso de participación elevando el importe del PBL.
En los casos en los que el proyecto es la licitación de un concurso de Proyecto y Obra, en el presupuesto se deben incluir los honorarios técnicos del proyecto y la dirección de la
obra, estudio de seguridad y salud y su coordinación.
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PROCEDIMIENTO MODERACIÓN DE COSTES (CASOS FRECUENTES)
PROYECTO PRODUCTIVO
SOLICITUD DE AYUDA
Tipo beneficiario/a
Empresa/Persona autónoma
Costes elegibles
OBRA: PEM (CD + CI) + Costes: Redacción proyecto y dirección obra (12%),
 
licencias.
ESTUDIOS
 
(AT).
Costes No elegibles
Gastos Generales, Beneficio Industrial, IVA.
Documentación a presentar en Solicitud de Ayuda
Memoria descriptiva del proyecto a realizar (Proy.
 
Prod.).
Proyecto técnico de
 
ejecución.
3 presupuestos ó 3 facturas
 
proforma.
Plantilla justificación de la elección de empresa proveedora: a cumplimentar por la persona/entidad beneficiaria
 
PL_001_02_ElecciónProveedor - NoEELL
: se declaran, por tipo
 
de
coste, las tres o más entidades proveedoras: presupuestos obras o de bienes de equipo o
 
servicios.
Observaciones
Subvencionable: el 
importe 
de la oferta más barata. Si bien  se puede contratar a cualquiera de las 3 ó más ofertas, se debe declarar cuál se elige y justificar el motivo. En pago se debe presentar la elegida, y en caso contrario se debe informar, y según casos, recalcular la moderación de
 
costes.
Para mejorar precio y gestión: aglutinar gastos por tipología de gasto y
 
proveedor.
CONTROL PREVIO A CONCESIÓN
Técnico GAL (para todos los expedientes): revisará todo el expediente conforme al contenido del Manual de Procedimiento y en especial que la moderación de costes es correcta (deberá rellenar plantilla para cada expediente:
 
PL_004_02_ModeraciónCostes
)
. Establecerá el importe subvencionable según informes de elegibilidad y
 
subvencionalidad.
Técnico SDR (sobre un porcentaje de expedientes): revisará que el técnico GAL ha realizado todos los controles desde la solicitud de ayuda (solicitud de ayuda-memoria inicial
 
y
 
acta
 
de
 
no
 
inicio)
 
y
 
que
 
además
 
de
 
lo
 
descrito
 
en
 
el
 
cuadro
 
anterior
 
están
correctamente cumplimentadas las plantillas (especialmente moderación de costes y baremación).
MODIFICACIÓN SOL AYUDA
Cuando surjan circunstancias concretas que alteren las condiciones tenidas en cuenta para la concesión de la ayuda (establecidas en las respectivas convocatorias de los grupos).
Es necesario rehacer el proceso de moderación de costes en los casos que corresponda siguiendo los criterios técnicos de la
 
concesión.
Si el proveedor elegido es diferente a los 3 ó más presentados inicialmente en concesión, deberá
 
justificarlo.
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PROCEDIMIENTO MODERACIÓN DE COSTES (CASOS FRECUENTES)
PROYECTO PRODUCTIVO
SOLICITUD DE PAGO
Documentación a presentar en Solicitud de Pago
Memoria de ejecución del
 
proyecto.
Relación desglosada de los gastos e inversiones de la
 
actividad.
Documentos justificativos de la inversión o gasto realizado, junto con los documentos bancarios acreditativos de la efectividad del
 
pago.
En el caso de obra
 
civil:
Licencia de obra
 
concedida
Modificados del proyecto técnico,
 
visados
Certificado final de obra ejecutada firmado por el director de la misma, visado por el colegio
 
correspondiente
Autorizaciones, registros y licencias exigibles para el desarrollo de la actividad:
Licencia de
 
apertura
Licencia de actividad
 
clasificada
Otros registros y
 
autorizaciones
CONTROL PREVIO A PAGO
Técnico GAL (para todos los expedientes): Realizará los controles establecidos en el Manual de Procedimiento y en 
PL_009_ITE PrevioPago EDL PromotorPúblico_Privado
. El importe a propuesta de pago es el ejecutado y justificado correctamente, nunca superior al de concesión. ATENCIÓN
 
REDUCCIONES:
Diferencias entre lo solicitado y calculado a pago >10% = sanción = misma cuantía que la
 
diferencia.
Inversión justificada: 60-30% concedida = reducción
 
25%.
Inversión justificada: < 30 = pérdida del derecho a
 
cobro.
Técnico SDR (para todos los expedientes): Revisará que están realizados todos los controles establecidos en el Manual de Procedimiento por parte del técnico GAL y revisará incompatibilidades conforme:
 
PL_010_PropuestaPagoSDR
.
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PROCEDIMIENTO MODERACIÓN DE COSTES (CASOS FRECUENTES)
PROYECTO NO PRODUCTIVO (PRIVADO)
SOLICITUD DE AYUDA
Tipo beneficiario/a
Entidad sin ánimo lucro (Ex-IVA)
Costes elegibles
OBRA: PEM (CD + CI) + IVA relativo al PEM + Costes: Redacción proyecto y dirección obra (12%) y
 
licencias.
ESTUDIOS (AT) +
 
IVA.
Costes
No elegibles
Gastos Generales, Beneficio Industrial
Documentación presentada en Solicitud de Ayuda
Memoria descriptiva del proyecto a realizar (Proy. No
 
Prod.).
Proyecto técnico de
 
ejecución.
3 presupuestos ó 3 facturas proforma (Para mejorar precio y gestión: por tipología de gasto y entidad
 
proveedora).
Plantilla justificación de la elección de empresa proveedora: a cumplimentar por la persona/entidad beneficiaria
 
PL_001_02_ElecciónProveedor - NoEELL
: se declaran, por tipo de coste, las tres o más entidades proveedoras:
 
presupuestos
obras o de bienes de equipo o servicios
Observaciones
Subvencionable: 
el importe
 
de la oferta más barata. Si bien se puede contratar a cualquiera de las 3 ofertas, se debe declarar cual se elige y justificar el motivo. En pago se debe presentar la elegida, y en caso contrario se debe informar al grupo concedente, y según casos, recalcular la moderación de
 
costes.
Para mejorar precio y gestión: aglutinar gastos por tipología de gasto y
 
proveedor.
CONTROL PREVIO A CONCESIÓN
Técnico GAL (para todos los expedientes)
: revisará todo el expediente conforme Manual de Procedimiento y en especial que la moderación es correcta (deberá rellenar plantilla para cada expediente: 
PL_004_02_ModeraciónCostes
).
. Establecerá el importe subvencionable según informes de elegibilidad y
 
subvencionalidad.
Técnico SDR (sobre un porcentaje de expedientes): 
revisará que el técnico GAL ha realizado todos los controles desde la solicitud de ayuda (solicitud de ayuda-memoria inicial y acta de no inicio) y que además de lo descrito en el cuadro anterior están correctamente cumplimentadas las plantillas (especialmente moderación de
 
costes y
baremación)
MODIFICACIÓN SOL AYUDA
Cuando surjan circunstancias concretas que alteren las condiciones tenidas en cuenta para la concesión de la ayuda (establecidas en las respectivas convocatorias de los grupos).
Es necesario volver a aplicar la moderación en los casos que corresponda con los criterios técnicos de la concesión (volver a hacer
 
moderación).
Si el proveedor elegido es diferente a los 3 presentados en concesión, deberá justificarlo.
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PROCEDIMIENTO MODERACIÓN DE COSTES (CASOS FRECUENTES)
PROYECTO NO PRODUCTIVO (PRIVADO)
SOLICITUD DE PAGO
Documentación a presentar en Solicitud de Pago
Memoria de ejecución del
 
proyecto.
Relación desglosada de los gastos e inversiones de la
 
actividad.
Documentos justificativos de la inversión o gasto realizado, junto con los documentos bancarios acreditativos de la efectividad del pago.
En el caso de obra
 
civil:
Licencia de obra
 
concedida
Modificados del proyecto técnico,
 
visados
Certificado final de obra ejecutada firmado por el director de la misma, visado por el colegio
 
correspondiente
Autorizaciones, registros y licencias exigibles para el desarrollo de la
 
actividad:
Licencia de
 
apertura
Licencia de actividad
 
clasificada
Otros registros y
 
autorizaciones
CONTROL PREVIO A PAGO
Técnico GAL (para todos los expedientes): Realizará los controles establecidos en el Manual de Procedimiento y en 
PL_009_ITE PrevioPago EDL PromotorPúblico_Privado
. 
El importe a propuesta de pago es el ejecutado y justificado correctamente, nunca superior al de
 
concesión.
ATENCIÓN
 
REDUCCIONES:
Diferencias entre lo solicitado y calculado a pago >10% = sanción = misma cuantía que la
 
diferencia.
Inversión justificada: 60-30% concedida = reducción
 
25%.
Inversión justificada: < 30 = pérdida del derecho a
 
cobro.
Técnico SDR (para todos los expedientes): Revisará que están realizados todos los controles establecidos en el Manual de Procedimiento, por parte del técnico GAL y revisará incompatibilidades conforme:
 
PL_010_PropuestaPagoSDR
.
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PROCEDIMIENTO MODERACIÓN DE COSTES (CASOS FRECUENTES)
PROYECTO NO PRODUCTIVO (PÚBLICO)
SOLICITUD DE AYUDA
Tipo beneficiario/a
Entidad
 
local
Mancomunidad
Concejo
Administraciones Públicas, otras entidades de carácter
 
público
Costes elegibles
OBRA: PEM (CD + CI) + IVA relativo al PEM + Costes: Redacción proyecto, dirección obra
 
(12%).
ESTUDIOS (AT) +
 
IVA.
Costes
No elegibles
Gastos Generales, Beneficio Industrial
Documentación presentada en Solicitud de Ayuda
Memoria descriptiva del proyecto a realizar (Proy. No
 
Prod.).
Proyecto técnico de
 
ejecución.
PL_001_05_DeclaraciónAdjudicación -EELL
: en donde la entidad solicitante certifica el procedimiento que van a seguir para la adjudicación de obra o
 
servicio.
Observaciones
Subvencionable:
Si se ha realizado el proceso de adjudicación: según adjudicación.
Si no se ha realizado el proceso de adjudicación: los costes subvencionables considerando el proyecto
 
técnico
CONTROL PREVIO A CONCESIÓN
Técnico GAL (para todos los expedientes): 
revisará todo el expediente conforme Manual de Procedimiento y en especial que la 
adjudicación 
es correcta (deberá rellenar plantilla para cada expediente: 
PL_004_02_ModeraciónCostes
)
. Establecerá el importe subvencionable según informes de elegibilidad y
 
subvencionalidad.
Técnico SDR (sobre un porcentaje de expedientes): 
revisará que el técnico GAL ha realizado todos los controles desde la solicitud de ayuda (solicitud de ayuda-memoria inicial y acta de no inicio) y que además de lo descrito en el cuadro anterior están correctamente cumplimentadas las plantillas (especialmente moderación de
 
costes y
baremación)
SOLICITUD DE PAGO
Documentación a presentar en Solicitud de Pago
Certificado adjudicación: en donde las Entidades Locales certifican el procedimiento realizado.
 
PL_007_01_CertificadoAdjudicación
– EELL.
Memoria de ejecución del
 
proyecto.
Relación desglosada de los gastos e inversiones de la
 
actividad.
Documentos justificativos de la inversión o gastos realizados, junto con los documentos bancarios acreditativos de la efectividad del pago.
En el caso de obra
 
civil:
Modificados del proyecto técnico,
 
visados
Certificado final de obra ejecutada firmado por el director de la misma, visado por el colegio
 
correspondiente
Autorizaciones, registros y licencias exigibles para el desarrollo de la
 
actividad:
Las entidades locales realizan un informe jurídico equivalente a las licencias que otorga a empresas y
 
particulares.
Otros registros y
 
autorizaciones.
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PROCEDIMIENTO MODERACIÓN DE COSTES (CASOS FRECUENTES)
PROYECTO NO PRODUCTIVO (PÚBLICO)
CONTROL PREVIO A PAGO
Técnico GAL (para todos los expedientes): Realizará los controles establecidos en el Manual de Procedimiento y en 
PL_009_ITE PrevioPago EDL PromotorPúblico_Privado
. El importe a propuesta de pago es el ejecutado y justificado correctamente, nunca superior al de
 
concesión.
Se rellenará la plantilla: PL18OP093_009_02_Adjudicación_Lista_Control_Pago
ATENCIÓN REDUCCIONES
 
:
Diferencias entre lo solicitado y calculado a pago >10% = sanción = misma cuantía que la
 
diferencia.
Inversión justificada: 60-30% concedida = reducción
 
25%.
Inversión justificada: < 30 = pérdida del derecho a
 
cobro.
Técnico SDR (para todos los expedientes): Revisará que están realizados todos los controles establecidos en el Manual de Procedimiento, por parte del técnico GAL y revisará incompatibilidades conforme:
 
PL_010_PropuestaPagoSDR
.
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ANEXO 7. CIRCULAR Nº 2 DE LA AUTORIDAD DE GESTIÓN.
 (
Circular 2.
) (
Plantilla para la elaboración de criterios de selección de las medidas/operaciones del Programa de Desarrollo Rural de Navarra 2014-2020
)


(Versión 1)
























Pamplona, 5 de abril de 2016

La Autoridad de Gestión del Programa de Desarrollo Rural de Navarra 2014-2020,
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1. Introducción	
El objetivo de este documento es facilitar a los gestores de las medidas un procedimiento para elaborar el documento de criterios de selección que será sometido al comité de seguimiento del Programa de Desarrollo Rural de Navarra 2014-2020, y su posterior envío a la Comisión.

En el diseño de esta guía se han tenido en cuenta los siguientes elementos:
· Las disposiciones establecidas en el Reglamento (UE) nº 130/2013 (FEADER) así como en sus actos delegados y de ejecución.
· El documento de la Comisión “Draft guidelines on eligibility conditions and selection criteria for the programming period 2014–2020. Version March 2014”.
· La circular 1 de la Autoridad de Gestión: “Condiciones de elegibilidad y criterios de selección para el periodo de programación 2014-2020. Pamplona, 5 de abril de 2016” (versión 1).
· Las disposiciones establecidas en el Programa de Desarrollo Rural de Navarra 2014-2020, para cada medida, respecto de:
· El DAFO y necesidades.
· La estrategia del programa.
· La contribución a las prioridades y focus área de desarrollo rural.
· Los criterios de selección de operaciones.

 (
medida/operación
una
de
selección
de
criterios
de
documento
del
Contenido
2.
)

De forma previa al lanzamiento de cualquier convocatoria o línea de ayuda del Programa de Desarrollo Rural 2014-2020, la unidad gestora de la medida deberá someter al comité de seguimiento, a través de la Autoridad de Gestión, un documento con los siguientes apartados:
· Portada.
· Introducción.
· Relaciones con el DAFO, necesidades y focus áreas del programa.
· Marco del programa respectos a los criterios de selección de operaciones.
· Criterios de selección de operaciones aplicables a la convocatoria.

En el caso de que los criterios de selección aprobados por el comité de seguimiento no varíen en sucesivas convocatorias, no deberá presentar ningún otro documento relacionado con tales criterios. No obstante, deberá comunicar tal hecho a la Autoridad de Gestión, por escrito, antes de lanzar las siguientes convocatorias.

A continuación se detalla el contenido de cada apartado indicado anteriormente.
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2.1. Portada del documento	
Contendrá los siguientes elementos, a cumplimentar antes (por el gestor de la medida) y posteriormente (por la Autoridad de Gestión) a la aprobación del comité de seguimiento:

	
Criterios de selección de operaciones

	Código y nombre de la medida
	

	Código nombre de la submedida
	

	Nombre de la operación
	

	
Unidad gestora
	Servicio:
	

	
	Sección:
	

	Convocatoria
	

	Partida presupuestaria de Gobierno de Navarra:
	

	
Comité de seguimiento
	Presentación:
	

	
	Aprobación:
	

	Sustituyen o modifican a los CSO aprobados en
	

	Fecha y firma de la Autoridad de Gestión del programa
	




2.2. Introducción	
Breve reseña de la medida, la convocatoria que se va a poner en marcha, las razones para implementar los criterios de selección (especialmente aquéllos que sean adicionales a los contemplados en el Programa de Desarrollo Rural 2014-2020), etc.

2.3. Relaciones con el DAFO, necesidad y focus áreas del programa	
En este apartado deberán quedar plasmadas las debilidades, amenazas, fortalezas y oportunidades a las que hace frente la medida/operación. También su relación con las necesidades detectadas en el programa así como su contribución a los focus área y prioridades de desarrollo rural. Esta información puede extraerse directamente del propio programa de desarrollo rural.
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 (
2.4. Marco del programa respectos a los criterios de selección de operaciones
)

En este apartado se compilará la integridad del texto del Programa de Desarrollo Rural de Navarra 2014-2020 que recoge los criterios de selección de la medida/submedida en cuestión. Constituye la base y contenido mínimo que deberá tener la convocatoria al respecto, independientemente de que puedan aplicarse otros criterios de selección adicionales, más restrictivos, que deberán ser justificados.

2.5. Criterios de selección de operaciones aplicables a la convocatoria	
Se trata del principal apartado del documento, e incluirá todos los criterios de selección de operaciones a implementar en la convocatoria/línea de ayuda. Contendrá un cuadro con los siguientes contenidos:

	Criterio de selección
	Baremación

	
Título
	
Descripción
	Puntuación máxima
	Cálculo o graduación
	
Justificación

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	La puntuación mínima para que una solicitud pueda optar a la ayuda FEADER es de.....
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	Área temática
	Criterio de valoración(*)
	Referencia(*)
	Unidad(*)
	Fuente(*)
	Puntuación máxima

	Creación y mantenimiento de empleo
	Creación de empleo directo
	Valorar el número de empleos que el proyecto prevé crear. A mayor número de empleos, mayor puntuación.
	Nº de puestos de trabajo
	Solicitud de ayuda y/o proyecto/plan empresarial
	
20

	
	Mantenimiento de empleo directo
	Valorar el número de empleos que el proyecto prevé mantener. A mayor número de empleos, mayor puntuación.
	Nº de puestos de trabajo
	Solicitud de ayuda y/o proyecto/plan empresarial
	

	










Calificación del territorio
	

Características sociodemográficas
	Densidad de población
	Valorar la densidad de población del territorio afectado por el proyecto. A menor densidad mayor puntuación
	Nº de habitantes/km2
	Padrón municipal de Navarra a 1/01/2013
	











20

	
	
	Tendencia poblacional 2000-2013
	Valorar el declive demográfico del territorio afectado por el proyecto. A mayor declive, mayor puntuación
	Nº habitantes en 2000 / Nº habitantes en 2013
	Padrón municipal de Navarra a 1/01/2000 y a 1/01/2013
	

	
	
	Envejecimiento de la población
	Valorar la tasa de envejecimiento del territorio afectado por el proyecto. A mayor tasa de envejecimiento mayor puntuación.
	Porcentaje de mayores de 59 años respecto al total de la población
	Instituto de Estadística de Navarra. Año 2013
	

	
	



Características naturales o ambientales
	
Grado de limitaciones naturales
	Valorar la superficie del territorio afectado por el proyecto según su ubicación en una zona de montaña y/o desfavorecida. A mayor superficie, mayor puntuación
	
Número de km2
	Departamento de Desarrollo Rural, Medio Ambiente y Administración Local. PDR de
Navarra 2014-2020
	

	
	
	
Aislamiento
	Según la ubicación del proyecto, valorar el tiempo medio de
acceso por carretera al núcleo de 15.000 habitantes más próximo. A mayor tiempo, mayor puntuación
	
Minutos
	
Estrategia Territorial de Navarra
	

	
	
	
Espacios naturales protegidos
	
Valorar la superficie del territorio afectado por el proyecto según su ubicación en un municipio con zona Natura 2000. A mayor superficie mayor puntuación
	

Número de km2
	Departamento de Desarrollo Rural, Medio Ambiente y Administración Local. Resolución 158/2015, de selección del ámbito territorial LEADER para
2014-2020
	

	
	

Características económicas
	
Tasa de paro
	
Valorar la tasa de paro del territorio afectado por el proyecto. A mayor tasa de paro mayor puntuación
	Porcentaje de población que estando en disposición de trabajar (población activa) carece
de un puesto de trabajo
	
Instituto de Estadística de Navarra. Año 2013
	

	
	
	Puestos de trabajo/100habitantes
	Valorar los puestos de trabajo por cada 100 habitantes del territorio afectado por el proyecto. A menor valor mayor
puntuación
	Nº de puestos de trabajo/100habitantes
	
Estrategia Territorial de Navarra
	

	
Condición de la entidad beneficiaria
	
Edad
	
Presencia de jóvenes
	Valorar los proyectos cuyos beneficiarios sean personas jóvenes (menores de 41 años) o personas jurídicas en las
que al menos el 10% de los órganos de gobierno recaiga en jóvenes. A mayor número, mayor puntuación.
	
Nº de jóvenes beneficiarios
	
Solicitud de ayuda y/o proyecto/plan empresarial
	

20

	
	Género
	Presencia de mujeres
	Valorar los proyectos cuyos beneficiarios sean mujeres o personas jurídicas en las que al menos el 10% de los órganos
	Nº de mujeres beneficiarias
	Solicitud de ayuda y/o proyecto/plan empresarial
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	Área temática
	Criterio de valoración(*)
	Referencia(*)
	Unidad(*)
	Fuente(*)
	Puntuación máxima

	
	
	
	de gobierno recaiga en mujeres. A mayor número, mayor puntuación.
	
	
	

	
	
Colectivos desfavorecidos
	
Presencia de personas desfavorecidas
	Valorar los proyectos cuyos beneficiarios sean personas de colectivos desfavorecidos o personas jurídicas en las que al menos el 10% de los órganos de gobierno recaiga en dichas
personas. A mayor número, mayor puntuación.
	Nº de personas desfavorecidas beneficiarias
	
Solicitud de ayuda y/o proyecto/plan empresarial
	

	





Impacto socioeconómico
	

Grado de asociacionismo
	
Adhesión
	Valorar los proyectos donde el beneficiario esté adherido a algún tipo de asociación/organización relacionada con el
objetivo del proyecto. A mayor número de adhesiones, mayor puntuación
	
Nº de adhesiones
	
Solicitud de ayuda y/o proyecto/plan empresarial
	





20

	
	
	
Carácter
	Valorar los proyectos donde el beneficiario tenga carácter asociativo: sociedades, SAT, fundaciones,... Puntuar según
los tipos definidos en la convocatoria
	
Tipo de asociación
	Solicitud de ayuda y/o proyecto/plan empresarial
	

	
	
Aspecto integrador
	Valorar si el proyecto presenta convenios de colaboración entre el beneficiario y otras entidades públicas/privadas para alcanzar el objetivo del proyecto. Puntuar, de mayor a menor, por el siguiente orden: convenios entre públicos y privados,
convenios entre privados, convenios entre públicos.
	
Nº y tipo de convenios
	
Solicitud de ayuda y/o proyecto/plan empresarial
	

	
	
Alcance y plan de divulgación
	Valorar la presencia de un plan de difusión en el proyecto
(website, carteles, difusión, reuniones, prensa,...). A mayor número de actividades de comunicación, mayor puntuación.
	Nº y tipo de actividades de comunicación/difusión
	Solicitud de ayuda y/o proyecto/plan empresarial
	

	



Impacto medioambiental y sociocultural
	
Mitigación y adaptación a los efectos del cambio climático
	Valorar que parte del proyecto presenta inversiones para el empleo de renovables, el empleo de subproductos, la eficiencia energética y/o la reducción de la emisión de carbono. A mayor porcentaje, mayor puntuación
	
Porcentaje de la inversión
	
Proyecto presentado en solicitud de ayuda
	




20

	
	
Impacto positivo para el medio ambiente
	Valorar que parte del proyecto presenta inversiones en zonas Natura 2000 que impliquen una mejora de su situación o un aprovechamiento sostenible/regulado. A mayor porcentaje,
mayor puntuación
	
Porcentaje de la inversión
	
Proyecto presentado en solicitud de ayuda
	

	
	
Conservación y mejora del patrimonio cultural
	Valorar que parte del proyecto se destina a inversiones en inmuebles catalogados por el Gobierno de Navarra o cuentan con algún nivel de protección en los planes urbanísticos
municipales. A mayor porcentaje mayor puntuación
	
Porcentaje de la inversión
	
Proyecto presentado en solicitud de ayuda
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Anexo | - PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION SEGUN CUANTIAS

FACTURA CONRESERVA DE Hasta 15.000 € Hasta 15.000 € Hasta 40.000 € No procede
SIMPLIFICADO Inferiora60.000€ | Inferiorac0.000 € | Inferior a200.000 € No procede
oo Hasta 221.000 € Hasta 221,000 € Hasta 5548.000 € Hasta 5.548.000 € Hasta 221.000 €
ABIERTO
o
RESTRINGIDO A partir de 221.000 €

CON PUBLICIDAD
COMUNITARIA

(750.000 € en servicios
sociales)

A partir de 221.000 €

A partir de 5.548.000 €

A partir de 5.548.000 € || A partir de 221.000 €

NEGOCIADO, DIALOGO
COMPETITIVO,
ASOCIACION PARA
INNOVACION, O
CONCURSO DE
PROYECTOS

SIN PUBLICIDAD
COMUNITARIA

Hasta 221.000 €
(750.000 € en servicios
sociales)

De manera excepcional, en los SUpuestos q

Hasta 221.000 €

Hasta 5.548.000 €

ue habilita la LFCP

Hasta 5.548.000 € Hasta 221.000 €

CON PUBLICIDAD
COMUNITARIA

A partir de 221.000 €
(750.000 € en servicios
sociales)

A partir de 221.000 €

A partir de 5.548.000 €

A partir de 5.548.000 € || A partir de 221.000 €

» Valor estimado sin incluir impuesto sobre el valor afiadido (IVA).
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Novedad: Para enfender futuras fases de fa apicacit (compensaciones del pagol a romenciatura
e los cosies pasa a sar ‘Tpo de coste - concoplo”

1"

Cuando os importes, sean superiores  Ias Imitaciones y s fenga que cumpli fa Ley 142014 de.
Coriratos piblcos o ls LF 112005 de Subvenciones, sers responsabiicad del écnico del grup,
rolonar ol apartaco do: ‘MODERACION COSTES"

En esta vorsién no esth condcionado al coss, po 1o tanto aparece sempre en la vertana ‘DETALLE.
'DE COSTE SUBVENGIONABLE  se debe rellenar cuand el técnico verifca que se sobrepase el
imie

oeraLLe oE COSTE SUBVENCIONABLE

S 52 lo da a Anad, aparece una vertana nieva para rellnar las oferas indspendlntes unas de
ovas, lamada DETALLE MODERACION DE COSTES, Si el proveecor 1o se ha introducido nunca.
na apicacien, habes que meter NIF 3260 social o NIF y Nombre y apelidos delproveedor, para
dario o ala en i sstema

ceraue oz MODERACION DE COSTES

iR i
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S0 dab e o e do ot provedres e, La ot dabe e abcora o
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oferta mas barata, a pesar de que ol soltants elja ol por las caractritcas téenicas u o5
mtivos. Uns vez quardado, ya sst el costs, asosiado @ su moderacidn de costes completa.

=]

En endades locales, on 2 moderacicn de costes, habrd qus rellenar asociado a cada coste, i tpo
e acusrdo, o tpa de procscimiento mediante s cual s ha aprobad trabaar,a fecha del acuerdo y
posibles observaciones. i este apartado no serellna,f aplicacion no permite guardar ofcoste.

woersconcosts

10 SUBVENCIONALIDAD

1000 st o do itk o s, e i s plartles artguss
1 caleulo seqin finea y tipo do accién, deniro del gupo (segtin sea productivo 0 o produetivo). La

ayuda softada y fa fanciacion del FEADER y Goblemo de Navarra, Io realza ls apicacion
automaficaments en funcin de o costes subvencionables nroducdos en fa pestafia PROYECTO.
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En esta pestaia deben rellenarse dos spartados. En el primero PARTICIPACION FINANCIERA DE
LA ENTIDAD BENEFICIARIA los Importes deben sumer. f menos o tofal de fos costes ntroducidos.
en la pestala PROYECTO (FONDOS PROPIOS + PRESTAMOS = TOTAL COSTES
‘SUBVENCIONABLES|

i e nroduce lgin valor en OTRAS AYUDAS aparece un recuacro lamado DESCRIPCION donde.
e debe Indicar qué ayusa se ha reciido y o gestor de la ayuda. Debe ser coincidente con fa
informacién que aparece enla memoria descrpiva,

La apicacin relenra autométicamente ¢l apariado COSTE PRIVADO TOTAL, que serd a suma de
1a partcipacion inanciec do la enbdad beneficiaria (ondos preplos + présiamos) menos e ot de la
partcipacicn fnandira de as ayudas (subvencion implementacion EDLP + ofas ayudas).

1 objeivo e esta pestana, es eviar que los técicos gestores de las ayudas, reaicen operaciones.
artmeticas manuales, E1 beneficiado podr ver f coste que fiene el proyecto total s e conceden la
Subvencion en o apartado 3 'COSTE PRIVADO TOTAL"

11 INDICADORES (5o moctroars pra i convocatoia 2018)

En proyectos productvos, nos apareceran los indcadores: EHPLEO ANTES DE LA INVERSION
donde hay que introducirlainformacién de s rabajadores de a empresa (n* jomatas, NIF, fecha de
nacimiento y sexo), PREVISION DE EMPLEO DESPUES DE LA INVERSION donde 560 habrd que.
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En ol caso de que el NIF del trabajador, sea un NIF conocdo (por sjemplo ef del bansfiaro) se
rellenaran 0s datos automaticamente, poraue el trabajador ya esta reconacida por o sitena.

En proyectos productivos, nos desaparecen los indicadores sociles, para aparecer o
INDICADORES ECONOMICOS que deberdn rellonarss con los datos del dlimo afio. Si el proyecto
o de una nueva actividad, 05 datos que s deben intodci en idicadares sconGTIcos son 105

o plan de vabiidas.
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12 DOCUMENTACION PRESENTADA VS DOCUMENTOS

En la pestafia DOCUMENTACION PRESENTADA, tenemos Iss casiias de veriicacin de los
documertos que ha entregado o o, el beneficario. Los documentos que se marquen con tn ST
deberin estar escaneados y subidos en la pestaPa DOCUMENTOS.

En la pestaiia DOCUMENTOS, tendremos las planilss para descargar aulo relnadss por fa

apicacin y la opeién de ncorporar os documentos escaneados necesarios para compltar !
xpediente en el apartaco DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE.

e s
R o
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Cormo complemento a1 info del expedient, tendremos un apartado famado DOCUMENTOS DE LA
AYUDA, donde porremos subir documentos generales 3 toda a convecalora. Subléndolo a este
apartado una vez, o documento esard disponible para todos Ios expedientes

Los documentos de gran tamafio (P.ef.proyecto écnico visado), se pueden subir a través delsendco
CONSIGNA del Gabiermo da Navarra. Hasta que o o implemerte do manera dredta on fa
aplicacien. os pecimos qus subsis a 1a 2picatén un archivo nombrando (o de documento que e
o on consigna, of v de localizador y la clave del documents, para ue desds Ia SDR pocamos.
taner acosso i mismo.

13 FORMA DE SUBIR UN NUEVO ARCHIVO

La CARPETA debe llamarse ccmo el lipo do_documento aue vamos 3 subir. Esa carea fa
Wlifzaremos para todos os archivos del mismo o, Como regla general en el apartado CARPETA,
hemos efido un regla para que todos escrbamos los documentos de fa misma forma y sea
Visuaimente facl sncorirar un documento. Primero pondremos Ia fase para 1a que subimos el
documento:

15 o
- Cuando haya por pate del grupo un requermento a sactante.
© Cuando sahaya subido malun documento y haya que modifcaro

En DESCRIPCION ponemos exactaments el mismo nombre del archivo que subimos, para
facitar fa revisien.

— =
Bt Loaao aptamioido st poms Ok Lisnon AWM, ) 1 ik 06 s contrs
o sk oo ncs, o Lt e

Los dosumentos subidos durants a solictud o captira de datos no se pusden borar en a siguente
fase. Iguaimente los documentos subidos durantefa concesin, no se podkan barrar una vez aue e
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haya aceptade fa concesicn. Los del pago, No se podran borrar cuando s haya fializado e pago
Pero sempre so deberdn poder suir nueva documentasien.

E5 MUY importante qus si un misno dosumento se compene de varios documentos se debe sublr

denirodela misma carpeta
"D DocumENTO,

i Capat 01_54.Cécspaira (2 Tioo g Doy, ot s s 1 oo 10 sscste 5
0 partes Dot 2 gt 10 pacss § (unes o s

Gt o1

i hemas subido algo por aror, <8 pusden borrar los documentos incivdusimants o fas carpelas
‘completas (en e icono del documento con un asoa o)

Para modifcarfa carpeta, hay que darie a cono el document can un 4piz y para <8l consula a fa
1opa. E1 icono de Ia carpeta naranja signfca aue dentro hay documentos. OJO: Si no aparece I
carpeta narania, s que no se ha subdo ingun dosumento
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14 TIPOS DE DOCUMENTOS ACTUALES

ACTA CONTROL SOBRE ELTERRENO.
ACTA DENO INICIO

ACTA FIN DE INVERSIONES

ACUERDO PARA SOLICITAR AYUDA

ACUERDOS Y ADHESIONES

ACUSE DE RECIBO DE NOTIFICACION CONCESION
'ACUSE DE RECIBO DE SUBSANCIONES

ACUSE DE RECIBO DE NOTIFICACION DESESTIMACION
AUTORIZACION DE PAGO

AUTORIZACIONES ORGANISHIOS COMPETENTES
BAREMACION EXPEDIENTE

BOLETINES DE COTIZACION (1C1, TC2)

CEDULA PARCELARIA

GERTIFICADO DE EXENCION DE VA

CERTIFICADO DE TASADOR INDEFENDIENTE
CERTIFICADO DE VIDA LABORAL

‘CERTIFIGADO FINAL DE OBRA

CERTIFICADO HACIENDA

CERTIFICADO SEGURIDAD SOCIAL

oF

CONCURRENCIA COMPETITIVA FRWADA

'CONTRATO DE ARRENDAMIENTO - OTRAS MODALIDADES
DECLARACION DE TRANSPARENCIA

DECLARACION OTRAS SUBVENCIONES - MINIVIS
DECLARACIONES

onl

DOCUMENTO DE RENUNCIA

ESCRITURAS DE COMPRAVENTA

ESCRITURAS DE CONSTITUCION

ESTATUTOS.

FACTURAS PROFORMA

FACTURAS Y JUSTIFICANTES DE PAGO

IMPUESTO DE ACTIVIDADES ECONOMICAS

INFORME ACTA DENO INICIO.

INFORME CONTROL SOBRE EL TERRENO

INFORME DE ELEGIBILIDAD Y VIABILIDAD IOEDLP
INFORME DE INCIDENCIAS - HISTORICO EXPEDIENTE
INFORME DE PAGO RAF
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INFORIE DE SUBVENCIONALIDAD IEODLP
INFORME MODERACION DE COSTES

INFORME MODERACION DE COSTES — ENTIDADES LOCALES
INFORME RESOLUCION CONCESION Y DESETIMACION
INFORME SOLICTUD I0EDLP

LICENCIA DE ACTIVIDAD CLASIFICADA

LICENCIA DE OBRA

LICENCIA Y AUTORIZACIONES

MEDIDAS INFORMATIVAS YIO PUBLICIDAD

MEMORIA DE EJECUCION

MEMORIA DESCRIPTVA

'MODERACION DE COSTES

"MODERACION DE COSTES - REVISION CONCESION
'MODIFICACION DE LA AYUDA

'MODIFICACION DE LA AYUDA - HODERACION DE COSTES
NIF REPRESENTANTE SOLICITUD DE AYUDA

NIF REPRESENTANTE SOLICITUD DE PAGO
'NOTIFICACION DE CONCESION

NOTIFICACION DE DESESTIMACION

'NOTIFICACION DE SUBSANACION

otRos.

P.FORMATIVOS - CONTROL DE ASISTENCIA
PFORMATIVOS  FICHA DEL ALUMNO.

PLAN DE EMPRESA

PRESUPUESTO

PROCESO DE ADDICACION

PROPUESTA DE PAGO

SOLICITUD DE ABONO POR TRANSFERENCIA
SOLICITUD DECLARACION RESPONSABLE

SOLICITUD I0EDLP

‘SoLCTUD DE PAGO

TRASLADO.
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15 PLANTILLAS

Bxsiran dos tpos de planilas: las generadas aulomaticamente por a aplcacidn y las piantiias de
prodimiento ue habra que rellenar extemaments y agurtar al expediente. Se ndica con un kcono
Verde lasplantlas que genera SGANA sctuaimente. Todas las planiles estén dsponidles en el o
o trabalo de Comunicacion con o5 grpos:

PL170P0S3_000_01_Renuncia_M190201
PL170P0S3_000_02_Pranila Subsanacien_M190201

2 PLITOP0S3._001_Solictud de Ayuda_M150201_SGANA
PL170P0S3_001_01_MemDescrptiva_NoProducivo_120201
PL170P083_001_02_MemDescrptiva_Productivo_M190201
PLI7OP0S3_001_03_DeclaracitnPYMES 1190201

PL17OP0S3 _001_04_ModeracénCostes_EELL_DedlaracionAdhucicaciin_H190201_SGANA
7 PLITOP0S3. 001 _05_ModeracinCostes NOEEL_EleccionProveedor_M190201_SGANA
PL170P033_001_06_Declaracién Ayudas 3 ultmos afos_ 190201

2 PLITOP0S3.002_Acta No incio_M190201_SGANA
PL170P0S3_001_03_DeclaracitaPYMES 1190201

2 PLITOP0S3._003_I_Elegibiidad_Viablidad._Lista_Conlrol_Conoesion_190201_SGANA
PL170P0S3_004_01_Baremacicn_M150201

PL170P0S3_004_02_ ModeracionCostes_RevisienConcesion M190201
PLITOP0S3_004_03_ConcesiénRAF_M160201

£ PLITOP0S3_004_I_SubCanossién_Lista_Conirol_Cancesén_IA190201_SGANA

2 PLITOP0S3_004_04_Concurrancia competiiva_M190201_SGANA
PL170P083.005_01_Declaracion tansparencia_M 190201

2 PLITOP0S3_005_Contrato_14190201_SGANA

PL170POS3_006 Modficacién Sclctud Ayuda, 150201
PL170P083_007_01_Certiicadoddjudcacien 1180201

PL17OPOS3_007_02_Memoria Biecudin Proyecto_M180201

PLITOP0S3_007_Solictud de Pago_4190201_SGANA

PL17OP0S3_008_Aca inal deinversicn_ 1180201
PL170P0S3_008_01_PagoRAF_M1s0201
PL170P0S3_009_02_Aducicacén_Lista_Contro_Pago_M190201

5 PL17OP0S3._009_ITE PrevioPago_Lsta_Control_Pago_M150201 Visuszacion SGANA
PL17OPOS3_010_PropusstaPageSDR _Lista_Ceniral_Pago_M100201 Visuslizacicn SGANA
PL170P0S3_011_ProyectosFormalivos_Ficha ol Alumno_M160201
PL170POE3_012_ProyectosFormaivos_Controlde Asistencia_M190201
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16 FIRMAR Y GUARDAR

Este es of mamento en ef que se debe repasar toda I Informacien del expedlinte y se fima, dando

pie a Soichud formal da la Ayuda o de pago por pate de benefiiari. Los nicos documentos que.
tienen fecha y hora,son los documentos generados I dark a boton “FIRMAR Y GUARDAR”

Enlas pestafias donde haya aue generar o5 nfeties, habr sempre que guardar anes, generar los
documentos y nalzar estado para pasar a a fase siguiente

17 SGA-NA IOEDLP - CONCESION

Tras 1a fase cis captura s das, todos los datos introducicos en fa Sofcitud de Ayuda se quedan
blogueados y o s pueden modifcar, pussto que Ia Solitud esta generada y frmada por el
Salotante.

'REVISION, medante ¢ icono de 2 persana con un "+*verde, Esto serealza automaticamente con el

certiicads dighal con e que so onte a a aplcacién en ese momento y oftéenico responsable o

revision, aparecerd como TECNICO GAL.

i 58 quiere modifcar el térico respansable de 1a ravisicn, e debe usar of foono de la parscna con
‘25pa roja (des-asignar un técnieo) y volver 3 asignar un nuevo técnico, con atra certficado digial
desde ofroordenader, con i fcono de fa persona y & “+” verde,

A parir do aste momento, f expediente pasa de estado SOLICITUD 3 estado REVISION TECNICO
GAL:

En este otado es ouando posemos accedsr a las pestafas do INFORME DE
ELEGIBILIDADVIABILIDAD E INFORME DE SUBVENCIONALIDAD. Si vamos 2 una de estas dos

23
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nuevas pestafias de concesicn, veremos que podermos cambiar de estado a PENDIENTE
‘SUBSANACION para hace of seguiniento de los expedientes a os quefes fats documentacien por
n requerimiento

Esto estado es ricaments para facitr of tabalo de los técnicos del grupo. Se puede segulr
hacienda a evisen de a Salctud y subir Socumentacién, en amibos estados.

Para i de un estado a ciro, Io Unico que tenamos que hacer es dar de REVISION TECNICO GAL &
PENDIENTE DE SUBSABNACION o viceversa.

En estas dos pestafias padramos verifcar o modifar, en su caso, los datos de a Solctud da Ayuca
¥ comentar mediante o cona de llamada azu y verde. Cuando se ellna un comentaro, el 1610 de
lamaca pasa a ser naranja y verde. Estos camentarios én al Inerme conspondiente en papel, n
ambas pestanas

Los comentaros son para escrbi a comprobacien realizada por i 91upo. Esos comentarios nos
‘serirdn despuss para conocer mejor y mas rdpido o expedients, adems do aumentar Ia pista do
audtora, Se caros y conisos en elos,

i

mommmmn|
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18 COMO RELLENAR LAS PESTANAS
ELEGIBILIDAD/VIABILIDAD Y SUBVENCIONALIDAD

Debido a emores a hora de rellenr os apartados de fas dos pestafas en fa Revision defa Saicug

por los téenicos GAL, adiunto una sere de indcaciones necesarias para consequi formaizar fos
expedientes corectamente.

Informe de eloqiilidad - visbilidad
Enla Validacion dea Soiitud de Ayuda y documentacion presentada, o i~ No - No procede se

radusid a informe como: Presertada - No prasentada -No proceds.

Enla Validacisn do requistos, i i ~No- No procede se traducir como Curmple -No cumple - No

proceds. Algin campo puede salr vacio en efnforme dependiendo de a productidad del proyecto

Informe de Subvencionalidad;

EnelInforme de Subvencensidad, en Validacén da inversonss y gastos y &n Maderacién da costes
10 hay una raduccion de s palabras Si ~ No -No procede.

apicacien no parmite

Enla frase: Costes slegibles conforme Normas Reguladoras de Ayudas,
poner NO y ave ef proyecto sea subvencionabl.

En sl roceso de moderacin de costes.
1- L sxiste proceso de moderacion de costes, se deberd paner: I
~ Daspuss rolenar S -No - No proceds como esulte necesaria
- Enelcas0 de que sea una enfidad ocaly qus deba cumpl ey de cantatos, en a casil
e tres presupuestos se puede poner No proceds, se rellena o ccmentaro (Ejempl: a
enlidad soscitante debe cumpir con Ia LF 62006, de 9 de Junio, de contratos piblcos y
sus modicadones)
2 SINQ suise proceso de modsracian de costes para ese concepto,se debe poner: NO
- Despuss rolenar No -No proseds com resute necesarlo

VALIDACION importante:

Entodos los casos, en a frase “Proceso de moderacion de costes acorde al atcuo 14 de as NRA™
‘sompre debe ser S1 o NO PROCEDE, segin o supuesto en i qus nios encentremos, puesto qus
evista 0 1o exista proseso de moderacian, as comprebacianss se hacen segin ol artcul 14 de as
Normas Reguladoras de la convocatoria, para que f Iforme saiga SUBVENCIONABLE.

Enla #ase “Existe cerifcado de a Secretaralntervansion de sprobacian de procesa de adidicacién
 saqui” también debe sar siempre Si o NO PROCEDE, segin el supuests &n s que sncantrems,
para que o inferme seiga SUBVENCIONABLE

Enambos casos, i no cumple se debe poner NO, y fnforme saldra NO SUBVENCIONABLE.

25
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19 COMO GUARDAR Y GENERAR LOS INFORMES DE
ELEGIBILIDAD/VIABILIDAD Y SUBVENCIONALIDAD

Una vz completados todos los apartados do cada una de las pestafas, prmero le damos @
GUARDAR EXPEDIENTE y después le damos a GENERAR INFORME (EN LA PESTARA
DocumENnTOS)

S iad i -

Los informes se generaran automaticamente en la pestaia DOCUMENTOS. lgual aue en Ia fase
anteror, esta convocatora podremos generar os nformes mas de una vez, hasta qus acsbe of plazo

de Subsanacion

NO hay que darle a FINALIZAR ESTADO e ingin momendo, hasta que estén Ios dos nformes del
expediante en cusstién estén bien generados. Si le damos a fatzar estado, o sxpedients pasa a un

£stado NO REVERSIBLE de PENDIENTE BAREMACION

20 BAREMACION Y CONCURRENCIA COMPETITIVA

Una vez estemos sequros de que as subsanacionas estén hachas y Ios nformes s han genrado,
correctamente. Podemos dare a FINALIZAR ESTADO a cada tno de los expedientes de fa
onvacatoris para praceder a s BAREMACION de todos en conjrta.

Si algin expediente no ests en PENDIENTE DE BAREMACION no se tended an cuenia en este
proceso. Por o es tan mportante repasar 0s sstacos,

1 ., i e R RO B a4
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Una vez acabado este proseso y cuando todos los expedientes estén fnalizados, los inormes.
‘gonerados.y en of estado corecto, podemos i a a pestafa pincipaly elegr dentro del desplegable
Barsmacion

fHnavara P :

Una vez dentr, hay aus lanzar of proceso de baremacién para cada no de los dos siercicios
presupuestarios:

e

1 prooeso o que hace es ordenar pr puntos de baremacicn y comunicar I téenico que expedientes
¥ que importe se puede conceder por expediente.

Para elo salen unas caras (sonventes o istes) que indcan i of expedints, entra dentro do los
‘expedentes pagados en esa convosatora
Los expedentes aceptados pasarén alestado: PENDIENTE CONCESION
-~ Los erpedientes no aceptados pasarén al estado: PENDIENTE RESOLUCION
DESESTIMACION

A A i e o R B o
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Este proseso o podls evisar  lanzat Ias veces que sea necssaro. Una vez que esiéis de acuerdo,
abajo deltoco hay que aceptar la propuesta de concesi:

Tras la aceptacién, podemos generar i stado de concurencia competiiva

Este documeno se aduntard en caca expeclente, en a pesiafia documentos y se lama INFORHE.
'RESOLUGION CONGESION DESESTIMACION IOEDLP. Vs
descargaro

on entrar 3 un expediente para
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21 REVISION SDR

E-E=

Guando el grapo de por teminaca u revisién, fnalizard todos los expedientes y los defard
bloqueados, de manera que Io trico que podra hacer e aduntar documentacion que falte a los
expedentes.

La revision por parte de 1a SDR serd de un 5% del importe tota de saltud de ayuda de los
expedientes. 1 procedimiento esta expicado on o Manualde proosdimiento de 2017 de la seccién y
ol proceso o realza la aplicacion automaticamente.

Artes do anzar o % la SR, mediants (2 aplicacién 6o Goblemo de Navarra para tal sfecto, 5o
Valdars s nombres de todos los soictantes de a ayuda y comuricara a a seccien de coardinacién
el DRMAYAL os erores para actuaizar en a aplicacion

Los técnicos de fa SDR, se asignarén (quedando grabado ol nambre de la persona que realza ef
control) y revisaran todo ef prooesd d concesien adminisrativo y Ia documanfacion adjunta, Una vez
o acuerdo en que os expedientes estin correctos ycompletos, se dard e visto bueno de [a jea de
Seccién. Pasando de nuevo a manos del grupo para a presentacién de os proyectos concedidos y
desestimados enjuna

22 ACEPTACION CONCESION

‘Cuando se aprusben fos proyectos, abr que subir el Acta del Organ de Decisén a a aplicacién 3.
apartado de Documentos del Expediente, Ademds 3 este documento, se acompaiara a los
expedientes al Informe dol RAF y do la Concurenca compettiva fimada de Ia convocateria
cormespandiente, Y se subir 1 nolifacién a 1 parsena salictante con las decisonas aprobadas en
Jta,

‘Gontoda esta documentacicn subida aa aplicacién, en a pantala prcipa, s acoederd do nuevo 3.
desplegabie lamado expedinte y se ndicard o apartado ACEPTACION-CONCESION:

A A i e o R B %
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Esto procoso acepta a revisién do $% reaizada por la Seccién do Divesfcacion Rurl, Esto mplica
aue os expedontss que han srirado en la baremacn de la campaa que se seleccions a
continuacien, pasarén a estado CONCEDIDO.

Aquolos que hayan ronunciado a Ia concesion dabaran haberse tatado anias do dar a oslo belon do.
‘Confemar Concasion  dsberén aparecer como BAJA SOLICITUD.

Los axpociontos n estado do Pendiants acoptacién concosién pasaran a estado CONCEDIDO. Los
xpaciantes desestimados (en estado Pendients Resolucion Desastimacion),se tandrén que inalzar
o2 tno manuaimente, para pasarios a ostado DESESTIMADO.

23 CONTRATO

Enlos sxpodientes CONCEDIDOS, podemes shora snrary formalizar ol contrato, desde of apartado
que nos aparoce ahora dentro de la fase concesion.

Para generar ol contato, hay que introduci los datos del Acuerdo, la fecha del acuerdo de
‘aprobacién do Ia concesién y por dimos las condiciones partculares do los cortratos, Como minimo.
habis que indicar la focha

En las condiciones particulares, doberd aparecer fant la focha do sjecuckn como la facha do
ustiicacien maxima de o505 proyectos, ademas de ot condicionss propias de cada oxpedierte

it 54 0 ol .00 5 W 1A EONETS ¢ %
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24 SOLICITUD DE PAGO - ITE PREVIO AL PAGO

Para comenzar con la fase del pago, se debe asianar .
Convertiremos o astad CONCEDIDO al estada SOLICITUD DE PAGO.

Aparscers en el mend la fase del pago (ocuka hasta este momento) y en & desplegabe.
‘Seleccicnaremos fa pestafa SOLICITUD DE PAGO.

Una vez ralenado y con TODA i documentacien jusiicatv del pago subida, debemos guardar
pestani, generar el infome de Sokcitud de pago y firalzar estado. No e debe fnalzar estado de
St de pago hasta que no se genere el Informe de Saiitud do page.

Una vez qus s ha finsizado o estada SOLICTUD DE PAGO, 52 pasa sutcmsicament al stads
REVISION SOLICITUD PAGO GAL,

Tras fnalzar i solistud de pago, apsrecers una nueva pectafa lamada ITE PREVIO PAGO y dra
lamada PROPUESTA DE PAGO.

‘Se realiza a revision de la Solicud de pago y en o momenta de fnalzar estado desde a Reviion
Salolud Pago GAL habria qus tener adunta s siguisnis? documentos:

-~ ACTAFIN DE INVERSIONES + ANEXO CON FOTOS.
© INFORME DE PAGO RAF

© PFORMATIVOS - FICHA DEL ALUWNO

© P.FORMATIVOS - CONTROL DE ASISTENCIA|

© PROCESO DEADJUDICACION

Trasa inalizacion de 1a REVISION SOLICITUD PAGO GAL, pasaremos 3 a evisicn de la Seccén

do dversficacien y al estado REVISION SOLICITUD DE PAGO SDR con 3 cumplimentacin defa
PROPUESTA DE PAGO por parte d s téonicos

26 PROPUESTA DE PAGO

Desde Ia aplcacién, accediendo via nranet, podemos reazarla propuesta de pago. Los expedientes
Qe vayamos arevear deben estar on o estado REVISION SOLICITUD PAGO SOR

i el expediene tisme Control Sobre el Terreno, deberamos rellnar un apartada mas En este punto
s donde a seccitn puede reduei |3 ayuda. S hay una reducacn, marcamos CST digido,

En 6 caso da que la ayuda esté mal calculada por a aplicacien (e} convocaloria 2017, problemas
con las compensacionss), marcaremos CST dingdo, pero o o ataremos somo un canrol difgido
Edtolo slucionaremos en proxmas versiones.

En ambos cases de CST Drigdo, habrd aue ndiarlo en los comentarios de Ia propuesta de pago,
o oo

51 hemos rellnado CST-sleatora o CST-resgo, debermos hacer e contoly una ve realizado, bl
1a documentacién 3 a aplicacion. Eeia documentacén 1 ve tricamente los res de GESTOR SDR
GESTOR SDR [efatua. AUDITORIA (o puerien verla fos TECNICOS DE GRUPO e los & qunos o
Zcabnlosal.

Una vez osté rellenada Ia PROPUESTA DE PAGO, hay que guardar y despuss fralizar. €1 estado
pasard de REVISION SOLICITUD PAGO SDR  PENDIENTE \PB JEFE DE SECCION.
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caloulo paa gestonar of pago

26 GESTION DEL PAGO EN LA APLICACION

En la pestaia de la_aplcacion, en los desplegables de la zona superior, seleccionaremos
MUESTRAS Y PAGOS, entar y selecciorar geslcn de calculo_En el po de ayuda, buscar la
‘onvocatoria, grupo y ferciio prasupuestaro qus nos concieme y EJECUTAR CALCULD!

Tras esto, hay qus buscar los sxpedientes de esa ayuda. qus estén con ol Vislo Bueno del ffe do.
Seccion, 65 daaf, los expedientes e estan on PENDIENTE PAGO 1. Dare a buscar

Debemas selscaionar os expadientes qus quersmos pagar (normaimants san todcs), y mandarcs &
azona co fa dorecha,

A G e R A R SR =
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‘Selecsionanmos parcentae de cofnanciactn (85%) y nimero de pago (slo aparecerd o siguiente o
que ya seha ilizado.

Elrosutado s un caleul smufado qus se debe revisar exhaustivaments.

Trasfas comprobaciones, debenios canvertimos el calculo en defiivo.
- - —

GDRPOR 014 001, SoAAGE S ks 12,0105 i e S35 CONLETO =
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Volvamos a selecciarar nuera ayuda y e damos = “obener cileulo defitva, que es of reslzada
o of paso anterior. En o5 momento dsbemos darlea a P de propuesta

| i >

Saldra a ventana para ralenar Ios dtos para a propuesta. Selccionamos “Pago fnal,nroducimos
Ia referencia de pago (NEP: lamar al 26392 y peguntar por Aranxa o Mike)y Ia inea FEADER que
‘empiezz por 05 (puesto que a que eMmpieza por 89 son devolucones). En Texto SEDATE, na poner
nadaylinea presupuestara que e a que hay, selecdicnarta, y dar 2 GUARDAR.

I

GDRPOR 014 001, SoAAGE S ks 12,0105 i e S35 CONLETO %
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Sl PAGO FINAL y dale 3 confimar.

Anora es cuando viens un Inpds hasta tener e numeo de la Resolucion o pago. Mentras tanto
podamos descargar os datos desd reporing:

i ce vabijo SDR > Grpets an vinclos SGANA » Reporings PRO
Selecconar s carpota SECCION DE DVERSIFICACION RURAL
Selscciona o expedentespo esiacd
Seleccions s v gupoy convocatora)

&) Te: Saccinar s seo 5o quiee sacar o Ghmo esado de cada expedints.

5)Fao: Selocionr 51 5 e s Lodo o asado pr 104 e i pacadl un axpedirte
Seleccicns: Var o
Para uarcar o fehor, cicar o disquetoy olgi o frmto do doscarga e deseamos (ool )

‘Comprobar los expedientes que estin e o estado pendiente pago 1. Cogor e0s dalos y materios
mancaimente on la carpela ublcaca e [SORWEADER 20142020\ ECUCIONOO. Control
recupuestane, &n o sanive contal precupustana ot s

B1_siguente paso es relenar el excel ‘Dstos para resoucionss de pago’ e a carpeta
1ASDRILEADER 2014-20201E JECUCIONO1_Proyecios Promolores Extormosid CONVOCATORIA
2016102 2017_ResolicionesPage,

Alrellenar ste bro excel automaticamente sa rellenan a5 2 planélas de autorzacin y resolucien de
sago.

1 anexo 1 viens de clra regcrting, uns vez enirados en nuesira seccién, selecionsr Anexo 1, sl
como siempre nuedro 1o de ayuda o inlrodur d i do referancia do pago y da  ver nforme.
Descargaro, ‘foherd - Excel - Camprobar y quardar
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Para hacer @ MIC. una vez tengamos o  de la Resciucion do Pago, desde Geslén Propuestas
Defnitvas, icar a M verde

Rellnar e Resoluien Paga,  fecha y dar a siguinte.

Hablar con Angel pars que aviss a NEP que e

hecho el MIC y1o pusden ver en a splcacion,

Salda una nueva pestafia denro de pages, e serd PAGO". Relenar a referencia MIC y I fecha
de 12 Resolucian de Page.
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ADVERTENCIAS:

EstoManua o5 valdo para a fase de SOLICITUD (CAPTURA DE DATOS), CONCESIGN Y PAGO.

Algunas de as capturas contienen datos personales Inventados para fa eidberacisn del manual. No
hay que teneros en cuenta.

Algunos spartados y capturas que mostramos en este manual de uso de Ia splcacién pueden
cambiarigeramente, a apicacién estd on constante mejora

RECORDATORIO

Las planilas del prosedimionto VIGENTES y do OBLIGATORIO cumplimentado en todos los
‘casos, 52 encueriran en el st de trabajo. Este sifo,no fene qua ver can a splicacen SGANA, sina
que 0 gestona a SOR con ayuda ce fa Seccicn de Informatca

E1link para entar con cetfcado slectonico e

<0 JAceaDTrabsio/StosDe TrabsialComuioacion200on%20ios%20CAL defaul
e

Para cualqer incidencia o regunta con e sio de trabajo esrbi drectamente a
samnas@nevera cs
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COMUNICACION DE INCIDENCIAS

Para facitar o frabajo de toda las personas que se encueniran ahora mismo trabajando de una
manera u ctra (DL, gestores, personal técnico SR, senicios téericos, técnicos nformaticos

ete..) enviamos una penuefia quia de comuaicacien via emal

. ;i
- Enviar el email siempre a sopacysu@navarra.es
- Con Copia, CC, a: sqanasdr@navarra.es

- No incluir al personal técnico de la SDR.

Enel el &
- Utizar of Asunto del emal de manera que répidamente se sepa ol problema o duda ave se
tene. NO usar asutos genéicos, (Sintetizary concretar)

En la Descripcién del mensaje:

- Serlo mas deteliados posibles: inlu explcaciones de i e un eror general, i es en una
pestaia concrta, & &2l darke  un boten, & & sl ntraduci n dato, 5 s ha guardada oo,
elo... En la medda de Io posie, explcar las acciones que estabais haciendo en la
apicacion, puesto que desde infomnatica, tisnen qus reproduce ol mismo srrer

- Sl e un emor en un expediente concreto indicar: eferciio presupuestaro ¥ nimeo de
expedionte

- Incuir captura de imagen de = pantalla con o e o con 2 duda

Ala hora de contestar a un mensaje;

- Contestar si esta solucionado o 1o, para que s pueda hacer of seguimiento caectamente

- Enlamedia do lo posble, poreullizar emalls va enviados para nuevos arores. Crear nueva
onversacén para cada nuevo eror

Desde of Departamento se ntenta ser o ms rapido posibe en la gesion de las ncdencias, s bien

on algunos casos, los errcres no puaden sclucicnarse do manera imodiaa, por 1o que desde la
‘Seccién se prioizar, seqin o estado defa convocatori
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SEGUIMIENTO DEL PROYECTO - Submedida 19.02.01 *Ayudas para la implementacion de operaciones conforme a a EDLP a promotores publicos y privados™
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APLICACION DE LA CONCURRENCIA CONPETITIVA
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DECLARACON soBRE LA BLGACIONDE TRMSPAEICIA





image47.png




image48.jpeg
5
m





image49.jpeg




image50.png
[ g





image51.png




image52.png




image53.png




image54.png




image55.jpeg




image56.png
e b B

[

B SRR

= —





image57.jpeg




image58.jpeg




image59.jpeg




image60.jpeg




image61.jpeg




image62.jpeg
158





image63.png




image64.jpeg




image65.png




image66.png




image67.jpeg




image68.png




image69.png




image70.png




image71.jpeg




image72.jpeg




image73.png




image74.png




image75.png




image76.png




image77.jpeg




image78.jpeg




image79.png
SGA-NA IOEDLP

MANUAL USUARIO GESTION CONCESION

SUBMEDIDA 19.0201 - Ayudas para la Implementacion de EDLP:
promotores piblicos y privados (Ayudas LEADER), en el marco del PDR
Navarra 2014-2020,

Revisién: Abril 2018
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1INTRODUCCION.

2 ACCESOS Y ROLES

3 ESTADO DE LOS EXPEDIENTES.

4 CONSULTA DE EXPEDIENTES

5INTRODUCIR UNA NUEVA PERSONA SOLICITANTE
& NUMERO DE EXPEDIENTE

7 PESTANA REQUISITOS

8 PESTANA PROYECTO

9 INTRODUCCION DE UN COSTE

10 SUBVENCIONALIDAD.

11 INDICADORES.

12 DOCUMENTACION PRESENTADA VS DOCUMENTOS.
13 FORMA DE SUBIR UN NUEVO ARCHIVO.

14TIPOS DE DOCUMENTOS ACTUALES.

15 PLANTILLAS

16 FIRMAR Y GUARDAR

17 SGA-NA IOEDLP - CONCESION.

18 COMO RELLENAR LAS PESTANAS ELEGIBILIDADNVIABILIDAD Y
SUBVENCIONALIDAD.
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ELEGIBILIDAD/VIABILIDAD Y SUBVENCIONALIDAD
20 BAREMACION Y CONCURRENCIA COMPETITIVA
22 ACEPTACION CONGESION
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LIMITES LEY FORAL 14/2014, DE 18 DE JUNIO, MODIFICACION LF6/2006, DE 9 DE JUNIO, DE CONTRATOS PUBLICOS

PROCEDIMIENTO

CONTRATOS OBRAS

ASISTENCIA TECNICA

SUMINISTRO

Sin IVA

Factura

Hasta 3.000,00€

Hasta 3.000,00€

Hasta 3.000,006

Reserva de crédito y factura

Hasta 30.000,00€

Hasta 6.000,00€

Hasta 6.000,006

Negociado sin publicidad

comunitaria ni publicacion

Portal de Contratacion de
Navarra

Hasta 200.000,00€

Hasta 60.000,00€

Hasta 60.000,00€

Negociado sin publicidad

comunitaria: si publicacion

Portal de Contratacion de
Navarra

A partir de 200.000,00 hasta
600.000,00

A partir de 60.000,00 hasta
75.000,00

A partir de 60.000,00 hasta
75.000,00

CONSIDERACIONES

> Valor estimado sin incluir IVA

> Publicidad comunitaria obligatoria, conforme articulo 83 de la LF 6/2006 de Contratos

Publicos.

> Ninguna empresa o profesional podran ser adjudicatarios dentro de la misma
administracion contratante y durante un mismo ejercicio presupuestario de un nimero de
contratos adjudicados mediante factura o factura con reserva de crédito, cuya cuantia
acumulada sea superior a 80.000,00€ IVA excluido, en obras, y 30.000,00€ , IVA
excluido en el resto de contratos.

> Articulo 89.3 (LF 14/2014): para los procedimientos negociados sin publicidad que, sin
exceder de los limites previstos en el articulo 73 de esta ley foral, superen
respectivamente los 200.000,00€, IVA excluido, para los contratos de obras y los
60.000,00€ IVA excluido, en el resto de supuestos, el anuncio en el Portal de
Contratacion de Navarra sera obligatorio.
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1 INTRODUCCION

SGANA s consitye como una evoluEn de una aplicacion preexistente, GANA. medarte la cual
Se captura y gestonan los ayudas de medoambiente, SGA-NA se estd adaptando a las necesidares
do cada ayuda. para que a tavés de esta aplcacion se pueda reaizar oda la gestién necesaria de
cada una, desde Ia captura de soicuces hisa ef pago, cumpliendo ademss con todos los requistos
e se mponen desde las audlorias de sequrided

En este documento se va explicar ¢ uncionamiento de us0 bésico de 2 apicacion en o que respecta
ala gesion de le submedida M19.02.01 “Ayucas pars la implementacion de fs EDLP @ promotores
extormos a los grupos". Esé aiigdo de manera comin a 1os 4 gUpos de accin local exisentes en
Navarra: Asociacion Cederna-Garalr, Cansorclo EDER, Asadacien TEDER, Gonsordo Zona Meda
de Navarra,

2ACCESOS Y ROLES

1050 3 la apicacion esta opimizado para ef uso de SGANA con acceso mediante o explorader
Interet Sxporer.

Gusndo un usiario accede a fa aplicacitn e le solcta una forma de Identiicarse para que fa
aplicacion sepa de quén se rata y ofteceie exclusiamente las funcionalidades y datos que e son
pemildos L identfcacien es a tavés de CERTIFICADO DIGITAL 0 DRI+PIN.
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En esta nueva convocaloria, se reccmionda a todas las personas que gestionen documentacién yio
quetengan acceso 3 1a apicacén, el uso del CERTIFICADO ELECTRONICO de s FMNT.
~Coticado Persena Fisica (PF)
~Cetiicado de Representacien de Persona Juridca (PJ)

D& manera general,las plantlas ntermedias en ef procedimiento, se aconsefa fimar con cetfcado
electrénico. Las frmas digtales se admiten porque acreditan a autentcidad d manera digal
~Cetiicado Persona Fisica (PF)
- Cetficado de Representacien de Persona Juridca (PJ)
- Cetiicado de Representacion de Erfidad sin Personalicad Juridca (ESPJ)
- Cortitcads de Adminisrador dnico yo soldario (RAUS)

Para o acoeso desde ot ordanacer: exporta certiicado dighal de Ia persona aprobada para o Uso
de 1a aplcacion instalar en o explorador, y na vez finalizado, desinstaar a fnalzar a itroduccion

o expadientes, s o5 que fusse necesarc

Hay establcidos 2 roles, uno para o personal tésico de Ios grupos y otro para o personal técrico
de1a SDR. Un usuaro denfro de un grupo, pusde acosder 3 los expedientes de cuslauie oo técnico
pero siempre dento del mism grupo, En las feenes ases, segin el fo, se tendrdn permisos de
Iacura o de modfcasion

Ms adelant apareceran ciros roles especifcos: Técnico SDR-Jefatura, Gerencia grupo, RAF, para
poder frmar o5 Vistos Buenos alos prosedimientos de manera dgtal ena aplcacion
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3 ESTADO DE LOS EXPEDIENTES

ESTADO BORRADOR: El grupo va pidiendo la documentacion @l solictarte y va centrlando
Itermamente fos expedientes. Todo el proceso de caplura de datos debe realzare on estado
bomador.

Los batones que estarin visles en oste estado serdn GUARDAR EXPEDIENTE, GUARDAR
REQUISITOS, GUARDAR PROYECTO, GUARDAR SUBVENCIONALIDAD, GUARDAR
INDICADORES, GUARDAR DOCUMENTACION, todos elos quardan los datos de Ia pestafia del
‘expadiente en estado Bomader. De manera genera,cada vez que s@ quiere pasar de una pestana 3

otra hay aue guardar. Las pestafias, estin en un mend desplegable l que se entra pr e cono fofo
con'3ralls blancas harizonales.

En captura de datos, el boten “FIRMAR Y GUARDAR" hace que @ expediente pase al ESTADO
SOLICITUD. No se deberia dar por frmado un expedents hasta que o proyecto fions loda
nformasién compiea v tods 2 documentacin ost corectamente subids
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Al FIRMAR of expeients de solctud se generaran los documentos con los datos del saictante
ntroducidos en a fase borrador: SOLICITUD DE AYUDA, ACTA DE NO INICIO Y MODERACION
DE COSTES - HODERACION DE COSTES - EELL

E1botén FIRMAR Y GUARDAR estard dsporible desde o iico o la convocatora hasta aue ialice
o periodo de solcitud de ayuda establecido por Ios grupos en s convocatoria. Hay que tener en
uenta, que cada vez que se de 3l beton de FIRMAR Y GUARDAR Ios documentos genarados.
autcmiticamerte sa voiverén a rescrib,invalidando los documentos anteriores. Una vez cerrado
e plazo de Soliotud de Ayuda, NO se debe volver a generar [os nfomes.

Estos documentos, deben Imprimirse, rellenarse e su caso, fimarse por los responsables y ef
bonefisarc, escanearse y volver a subirse a1 aplicacién

4 CONSULTA DE EXPEDIENTES

Una vez sefislado sl bpo de ayuda IMPLEMENTACION EDLP y a ayud correspondients 3 grupa
el que samos responsables (0. ESTRATEGIAS DE DESARROLLO LOCAL PARTICIPATIVO 201X
~ NOMBRE DEL GRUPO),y e damos a buscar, nos apareceran todos los expeclentes gestonados.
porlos gnpos.

En esta pantalia, ademas podremos apicar flrcs para buscar 1os expedientes de manera mas
sendta

Las fases que tendremos en ol momerto de iicio,en o desplegable de a zquierda son: CONSULTA
DE EXPEDIENTES, BAREMACION y ACEPTACION CONCESION, que iremos ullizando canforme
avancemos en a canvocataia

v S &
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5 INTRODUCIR UNA NUEVA PERSONA SOLICITANTE

Desde Ia parsalla principal, amba a la derecha, podemos darle 3 NUEVO EXPEDIENTE cuando
vayamos a nroducir un nueve proyecto

Nos aparscerd a pantala de seleccion del o de ayuda y de grupo de accion que gestionemos, de a
convosatoria igente en ese momento.

Fe R B

Inmediatamente despuss nos abred fa pagina de MANTENIMIENTO DE EXPEDIENTES dende
vamos 3 introdusit todos o3 datos del scictantey ¢ proyecta.

Podremos comenzar con I pestaia SOLICITANTE,

A A i e o R B >




image86.jpeg
uian Europes s o
Bl e o T

En oo de eriidad solictante PERSONAS FISICAS hatrs que relenar DATOS DEL SOLIGITANTE,
on PERSONALIDADES JURIDICAS (empresas, entidades locais, lc..) aemds de SOLICITANTE.
habra cue relnar of apartado. DATOS DEL REPRESENTANTE En ol desplegable, parecen varias
personalisades jurdicas y hay Gue defircusl es nuesiro benefizario. Estan contemplados fodos ks
casas posites y habr que ajustase a 0s lipos o entidad soictante de I aplicacion

Para ntroduci ios datos persanales o fiscales del Solitrte, hay que dare a fa cruz verde
ALTAMODIFICACION PERSONA SOLICITANTE bajo ef apartado DATOS DE LA PERSONA
‘SOLIGITANTE. Guands nos encoriramos en 1 partalia NUEVA PERSONA SOLICITANTE hay que.
ntroduei f NIF y dar @ VALIDAR EXISTENCIA, Se comprobars que o NIF s valdo

‘Completamos todos ios dalos del Solctarte, normbre, dos apelidos, telélonos de conlacts, ermal,
fecha de nacimiento  sexo. Afacimos una dieocion y un ndmero de cuents y sefilamos Ia dirsocion
1a Gomiilacisn antes de GUARDAR.

oo A DOMICILIACION.
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Habid que compelar las casllas AUTORIZA NOTFICACIONES TELEWATICAS Y
RECONOGIMIENTO DE EXENCION DE IVA - IVA NO RECUPERABLE cuando correspond. EN fa
oncesén, Ia casila de reconocimierto de exencien de IVA ya o puede marcarse, puesto Que los
datos de a solstud de ayuda, y2 estén calculads con fa asile sin marcar.

6 NUOMERO DE EXPEDIENTE

La aplcacién genera el nimero de expedierte al quardar los catos de k2 persona soltants, Si esa
persona, notermina ef expediente y genera a solatud e ayuds, ese niimero se perderd. En ol caso
e que termine I solsud, ese ndmero serd el de un expediente que sofota a1,

¢ Tipayu 3 digits (213),nimero entero que dentfica,esta ayuca

Ao 2dlighos con los 2 dlimos del anode a fecha de a convocatora d fa 2yuda,

 GAL 1 digto ientcando el GAL que se encarga del expedierte-1: CdernaGaralur, 2
EDER, 3 TEDER, 4 Zora Media, 5 SOR

 Expedtente: 3 dgitos con el nimero de cada secuencial del expediente de a ajuda.
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7 PESTANA REQUISITOS

Enla pestafia requisios,fenemos dos apariados, fequisios que iene que cumpir o bensficiarc para
pariipar en la ayuda, y un segundo apartado que son las autorizaciones. que el benefiiaro da para
quo 5o comprusbn s datos ccrespondiotos, ndopendiontomenta del o do proyecto.

Las causulas de consenlimiento, deben aceptarse o entregar ks documenlacion justicativa por parte
dola persona soltante

8 PESTANA PROYECTO

Esta postana permi dar do ala o odtr os dalos rolatos al proyecto y os cosles asociados a su
efecucion.

Lo primero que hay que hacer cs introduci oon ol dosplegable Ia LINEA DE ACTUACION y ef
FOCUS AREA cortespondionto. Los campos con asteisco son obligalorios: TITULO. DEL
PROYECTO, DESCRIPGION DEL PROYECTO imtado a 350 caracieres. 1 fulo del proyecto es
defiiivo y debe ser coro, oo y conciso. No deberia dier del tul indicado por el solcitante &n
sus documenios.
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Se debe indear si ¢l projecto s PRODUCTIVO o NO PRODUCTIVO. Si se e productv,
Veremos que en requisios (estana anterio) aparecen Unos fequisitos nuevos a rellnar

Firaimente se rellena Ia LOGALIDAD donds se va & desarroler el proyecto. EI muniopo y sl es
ZONA DESFAVORECIDA 0 ZONA D MONTAA, o reflens aulomtcamerte i apicacion. Para dar
por fializaco este apartado, ay aue nrocuc ¢l ano esimado de fnalzacin del proyecto (aue serd
ol afa e sfercio presupuestarc). Se pued guardar en cuaker mamento.

0 esta pestana PROYECTO en Entdades Locales, ademss hab que dar de al al secreard del
Ayurtamirso. Inoduct el NIF en a casils, VALIDAR EXISTENCIA Aparecerd una nseva vertan,
50 da de uevo a valcar existencia y 5o 42 deata i persona

o Secreoto g Auaments @ Ve tomncs (e P

Una vez en a pestafa ‘PROYECTO! se podts rmeter o NIF, valdarexistenia y aparecerén os dtos.
de Ia persona, En ol caso de que el secretaro ya estuviese melido en el sistema, agareserd
automsicamente en el primer paso
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9 INTRODUCCION DE UN COSTE

Deniro de Ia pestafia proyecto podemos Infradudr todos los costes de Ia sjecucion del proyect,
‘Como campos cbigatcrios estd inroduci ol CONCEPTO y la DESCRIPCION DEL COSTE. Ademds.
habra que indicar Ias unicades de productlsenicio, & IMPORTE (SIN IVA) y o tpo de nterés del
IVA aplcado. Abalo recuerda que fa exencidn del IVA se debe rellnar en fa primera pesiaia
SOLCITANTE.

Los costes, deben ser coinidentes con las roformas y con la memoria descripiva dl slcante

oemuuLe oe COSTE SUBVENCIONABLE

5110 50 mete una moderacién do costes, Ia aplcacién no generard fa plantila de Modsracién de
Costes,

Una vez itroducidos los coste de ejecucién del proyecto, aparecerd un listado de los costes en la
pestania proyects, con ol subtcal. S o benaficiari del proyecto notiena exencian de IVA, o subtatal
serd fa suma de los importes sin VA, St el beneficiaio el proyecto tene exencion de IVA, o subtotal
do cada coste tendrd IVA y e ttal serd con IVA Inclido.
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