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VERIFICACIONES REGLAMENTARIAS: NIVELES Y PROCEDIMIENTO.

0. INTRODUCCION

A través del presente documento se explica el procedimiento que ha de seguirse para dar
cumplimiento de los requisitos reglamentarios de verificaciones administrativas y sobre el terreno
en el Programa Operativo de FSE del Pais Vasco.

El articulo 60 del Reglamento 1083/2006 por el que se establecen las disposiciones generales
relativas al Fondo Europeo de Desarrollo Regional, al Fondo Social Europeo y al Fondo de
Cohesion establece las funciones que la Autoridad de Gestion y el Organismo Intermedio
deberan realizar en la gestion y control del Programa Operativo. Las disposiciones de aplicacion
del Programa Operativo del Pais Vasco establecen que el Organismo Intermedio contara para
ello con el apoyo de los organismos de la Comunidad Autdnoma que participan en el Programa
Operativo. En concreto,

b) comprobara que se ha llevado a cabo la entrega de los bienes o la prestacion de los
servicios objeto de cofinanciacion, que se ha efectuado realmente el gasto declarado por
los beneficiarios en relacion con las operaciones, y que este cumple las normas
comunitarias y nacionales aplicables en la materia; las verificaciones sobre el terreno de
operaciones concretas se podran realizar por muestreo,

¢) garantizara que se dispone de un sistema informatizado de registro y almacenamiento
de datos contables relacionados con cada una de las operaciones correspondientes al
programa operativo, y que se procede a la recopilacion de los datos sobre la ejecucion
necesarios para la gestion financiera, el sequimiento, las verificaciones, las auditorias y
la evaluacion;

d) se asegurara de que los beneficiarios y otros organismos participantes en la ejecucion
de las operaciones mantienen un sistema de contabilidad separado o un cédigo contable
adecuado en relacion con todas las transacciones relacionadas con la operacion, sin
perjuicio de las normas de contabilidad nacional;

f) establecera procedimientos que garanticen que se dispone de todos los documentos
sobre el gasto y las auditorias necesarios para contar con una pista de auditoria
apropiada, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 90;

g) se asequrard de que la autoridad de certificacion dispondra de toda la informacion
necesaria sobre los procedimientos y verificaciones efectuados en relacion con el gasto
a efectos de certificacion;

J) garantizara el cumplimiento de los requisitos de informacion y publicidad establecidos
en el articulo 69;

El articulo 13 del Reglamento 1828/2006, establece que

2. Las verificaciones que la autoridad de gestion ha de llevar a cabo con arreglo al
articulo 60, letra b), del Reglamento (CE) 1083/2006 abordaran los aspectos
administrativo, financiero, técnico y fisico de las operaciones, segun corresponda. A
través de las verificaciones se comprobara que el gasto declarado es real, que los
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bienes se han entregado o los servicios se han prestado de conformidad con la decision
aprobatoria, que las solicitudes de reembolso del beneficiario son correctas y que las
operaciones y gastos cumplen las normas comunitarias y nacionales. Las verificaciones
incluirdn procedimientos para evitar la doble financiacion del gasto con otros regimenes
comunitarios o nacionales y con otros periodos de programacion. Las verificaciones
incluirdn los procedimientos siguientes:

a) verificaciones administrativas de todas las solicitudes de reembolso de los
beneficiarios;

b) verificaciones sobre el terreno de operaciones concretas.

3. Cuando las verificaciones sobre el terreno de un programa operativo con arreglo al
apartado 2, letra b), se realicen por muestreo, la autoridad de gestion conservara
registros en los que se describa y justifique el método de muestreo y se identifiquen las
operaciones o transacciones seleccionadas para ser verificadas. La autoridad de gestion
determinara el tamafio que ha de tener la muestra para ofrecer garantias razonables en
cuanto a la legalidad y regularidad de las transacciones conexas, teniendo en cuenta el
nivel de riesgo que haya identificado para el tipo de beneficiarios y operaciones en
cuestion; asimismo, revisarad el método de muestreo cada afio.

4. La autoridad de gestion establecera por escrito normas y procedimientos para las
verificaciones realizadas con arreglo al apartado 2 y conservara registros de cada una de
ellas, en los que indicara el trabajo realizado, la fecha y los resultados de la verificacion,
asi como las medidas adoptadas con respecto a las irregularidades detectadas.

La presente modificacién de este Manual de Verificaciones viene motivada por las observaciones
y recomendaciones del informe de la auditoria que la Comision realizd a la Autoridad de
Auditoria y recoge los compromisos que el Organismo Intermedio asumié en su respuesta a la
DG Empleo.

1. NIVELES DE CONTROL
En el PO FSE del Pais Vasco existe un mecanismo de verificacion a varios niveles.

o En un primer nivel, los organismos colaboradores realizaran verificaciones
administrativas y algunos de ellos (las tres Diputaciones Forales) verificaciones in situ.
Las verificaciones administrativas seran exhaustivas de los documentos y procesos que
sustentan la certificacion de sus operaciones, previamente a la presentacion de dicha
certificacion. La evidencia de la realizacién de las verificaciones (certificados de
verificaciones y listados de comprobacién), avalada por las correspondientes firmas, es
remitida al Organismo Intermedio junto con la certificacion de gasto para ser analizada.

En el caso de los organismos colaboradores con ejecucion directa, en los que el
verificador es al mismo tiempo beneficiario de la accion, con objeto de garantizar la
calidad y la independencia de los informes de verificaciones de la gestion que establece
el art. 13, el Organismo Intermedio reforzara las verificaciones administrativas de primer
nivel.
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o En un segundo nivel, las verificaciones que antes realizaba la Direccion de Empleo y

Formacion del Gobierno Vasco seran responsabilidad del Area de Relaciones con
Europa, Estado y CCAA de Lanbide — Servicio Vasco de Empleo, Organismo Intermedio
del Programa Operativo a partir del 1 de enero de 2011. El Organismo Intermedio
supervisa las verificaciones de primer nivel que se realizan en colaboracion con los
organismos colaboradores; todas ellas son previas a la remision de cualquier
certificacién: las verificaciones administrativas sobre el total de las solicitudes de
rembolso de los organismos colaboradores y las verificaciones sobre el terreno de
operaciones concretas. Las verificaciones administrativas seran realizadas directamente
por el Area de Relaciones con Europa, Estado y CCAA. Las verificaciones sobre el
terreno a traves de la contratacion de un agente especializado.

El diagrama de flujo que se presenta a continuacién representa graficamente los procesos de
realizacion de las verificaciones a los diferentes niveles:

AUTORIDAD DE GESTION

ORGANISMO INTERMEDIO

Verificaciones administrativas de 12y 22 nivel
Certificado de verificacion
Andlisis listados de comprobacion
Verificaciones documentales

Verificaciones in situ
Muestreo de operaciones concretas

ORGANISMOS COLABORADORES

Verificaciones administrativas de 12 nivel
Certificados de verificacion
Listados de comprobacion

Verificaciones in situ (*)
Muestreo de operaciones concretas

(*) Sélo las Diputaciones Forales realizaran visitas in situ en un primer nivel.
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2. OBJETO DE LAS VERIFICACIONES

Tal como establece el articulo 60 del Reglamento 1083/2006 el objeto de las verificaciones a
llevar a cabo por el Area de Relaciones con Europa, Estado y CCAA serd comprobar en cada
organismo colaborador si se ha procedido a:

» Verificar la realidad de la entrega de los bienes y la prestacion de servicios
cofinanciados.

Cada organismo colaborador del Programa Operativo realizara un seguimiento continuo
conociendo en todo momento las operaciones previstas y realizadas. Las operaciones seran
aquellas aprobadas para cofinanciacion en el Programa Operativo y en el plan anual de
actividades. En caso de ser necesario realizar modificaciones, se comunicara al Organismo
Intermedio.

Ademas se guardard toda aquella documentacion que acredite la realidad de los gastos, por
ejemplo los desplazamientos se documentan con las actas de las reuniones, firmas de
asistentes...O en el caso del gasto por la edicion de un producto se guardara copia del mismo
(Guias, CD, informes, memorias, material formativo...). (Ver apartado de “Soportes justificativos
segun la tipologia de gastos” de las Instrucciones de la Autoridad de Gestion sobre las
verificaciones, Anexo 9 de este Manual).

Una mencidn especial se requiere en relacion a la justificacion de los gastos de personal para la
cual el Organismo Intermedio ha elaborado unas “Instrucciones para el registro y célculo de los
gastos de personal imputados en las operaciones certificadas a FSE en el periodo 2007-2013’
(Anexo 10). Las Instrucciones seran la base para las verificaciones del art. 13 del Organismo
Intermedio en lo que se refiere a los costes de personal que se imputen a cofinanciacion por
parte de los Organismos Colaboradores y beneficiarios del PO.

Se conservaran los originales de los documentos o copias certificadas conformes con los
originales sobre soportes de datos generalmente aceptados.

Los soportes de datos generalmente aceptados mencionados en el articulo 90 del Reglamento
(CE) 1083/2006 seran, como minimo, los siguientes:

a) las fotocopias de documentos originales;

b) las microfichas de documentos originales;

c) las versiones electronicas de documentos originales;

d) los documentos que solo existan en version electrénica.

Es responsabilidad de las autoridades nacionales establecer el procedimiento para certificar la
conformidad de los documentos conservados en soportes de datos generalmente aceptados con
los documentos originales y para garantizar que las versiones conservadas cumplen los
requisitos legales nacionales y son fiables a efectos de auditoria. Mientras no se disponga de
dicho procedimiento se actuara con documentos originales en papel que se conservaran en las
dependencias del beneficiario.

» QGarantizar la fiabilidad y elegibilidad de los gastos declarados
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Cada organismo colaborador realizara un control ex - ante, es decir se verifican todos los gastos
antes de presentar la certificacion de gastos. Ademas de asegurar la realidad de la prestacion de
los bienes y servicios cofinanciados (tal y como se explica en el punto anterior), se asegurara de
que los gastos que se declaran cumplen todos los requisitos de elegibilidad exigidos en la
ORDEN TIN/2965/2008, de 14 de octubre, por la que se determinan los gastos subvencionables
por el Fondo Social Europeo durante el periodo de programacion de 2007-2013. Las anomalias
detectadas a lo largo del procedimiento de verificacion de gastos se registraran y se archivaran
en los expedientes de revision.

* Garantizar la disponibilidad de un sistema informatizado de registro y
almacenamiento de datos contables y la recopilacion de los datos sobre la
ejecucion

El organismo colaborador garantizara la disponibilidad de los datos necesarios para la gestion
financiera, el seguimiento, las verificaciones, las auditorias y la evaluacion.

Tal como establece el articulo 90 Reglamento (CE) 1083/2006 v el articulo 19 del Reglamento
(CE) 1828/2006, los documentos justificativos relacionados con los gastos y con las auditorias
correspondientes al programa operativo se mantendran a disposicion de la Comision y del
Tribunal de Cuentas durante un periodo de tres afos a partir del cierre del programa operativo;
0, un periodo de tres afos a partir del afio en que haya tenido lugar el cierre parcial.

» Asegurar un sistema de contabilidad separado o codigo contable adecuado

El organismo colaborador se asegurara de que la contabilidad permite garantizar la trazabilidad
de los gastos sujetos a cofinanciacion en el Programa Operativo de FSE 2007-2013 mediante
una adecuada identificacion contable.

» Garantizar el cumplimiento de los requisitos de informacion y publicidad

El organismo colaborador garantizara el cumplimiento de los articulos 2 a 11 del Reglamento
(CE) 1828/2006 que se refieren a Informacion y Publicidad y contribuird especificamente con sus
acciones al desarrollo del Plan de Comunicacion del Programa Operativo de FSE del Pais
Vasco.

En particular deberd garantizar que existe constancia expresa de la cofinanciacion del FSE en

» toda la normativa reguladora de las acciones: Decretos, Ordenes, asi como en todo tipo
de convocatorias publicas y privadas y en las Resoluciones de concesion que se deriven
de ellas.

= |os convenios de colaboracion firmados

= |os documentos relacionados con la contrataciéon a empresas y a entidades privadas
(pliegos de contratacion, publicidad, contratos firmados)

= |os certificados de participacion expedidos

» |os materiales utilizados, asi como en las publicaciones realizadas, ya sea en formato
papel o electronico
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» |as cartas de difusion, carteles anunciadores, folletos informativos, ...
= Jos locales en los que se llevan a cabo las operaciones

3. PROCESOS DE TRABAJO

Procesos de verificacion a nivel de organismo colaborador

En atencién a los dos niveles de control del PO FSE del Pais Vasco, en lo que se refiere a las
verificaciones que han de llevarse a cabo con arreglo al articulo 13 del Reglamento 1828/2006,
el organismo colaborador tendrd que garantizar que se ha procedido a comprobar que el gasto
declarado es real, que los bienes se han entregado o los servicios se han prestado de
conformidad con la decisién aprobatoria, que las solicitudes de rembolso del beneficiario son
correctas y que las operaciones y gastos cumplen las normas comunitarias y nacionales. Asi
mismo que se han incluido procedimientos para evitar la doble financiacion del gasto con otros
regimenes comunitarios o nacionales y con otros periodos de programacion.

Estas comprobaciones deben incluir los procedimientos siguientes:
» Verificaciones administrativas de todas las solicitudes de rembolso

Los organismos colaboradores realizaran verificaciones administrativas del 100% de la solicitud
de reembolso que presenten al organismo intermedio incluyendo los siguientes aspectos:

* Que al ejecutar cada operacion se respetan las normas nacionales y comunitarias
aplicables, en particular las relativas a contratacion publica, ayudas estatales, proteccion
del medio ambiente, igualdad de oportunidades e informacion y publicidad.

* Que se garantiza la conservacion y custodia de la documentacion justificativa de las
operaciones que han sido objeto de certificacion y que la misma sera puesta a
disposicién de los drganos de control que lo soliciten.

La evidencia de la realizacion de dichas verificaciones, que sera efectuado por personal
independiente del personal encargado de la gestion, se plasmara en una Lista de Comprobacion
(Anexo 4 de este Manual) asociada a cada una de las operaciones certificadas que se remitira al
Area de Relaciones con Europa, Estado y CCAA junto con la certificacion de operaciones y
gastos acompafando el Certificado de Verificaciones (Anexo 1) que cada organismo colaborador
cumplimentara y avalara con su firma. Asi mismo adjuntara el Fichero de Verificaciones (Anexo
7) cumplimentado en aquellos casos en que las verificaciones han dado lugar a corregir la
cuantia inicialmente considerada para certificacion.

El Organismo colaborador identificara el expediente de verificacion en que se conserva el
informe o listado de comprobacion y se deja constancia de las comprobaciones administrativas
realizadas.

El expediente de verificaciones constard, al menos, de la informacion y documentos siguientes:
v' Plantilla de operaciones y gastos que se presentan a certificar

v Plantilla de desagregacion de gastos. En caso de que la verificacion documental haya
sido por muestreo, se anexara al cuadro resumen una explicacion de como se ha
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realizado el muestreo con indicacion de las premisas tenidas en cuenta para seleccionar
la documentacion a verificar.

v Los listados de comprobacion (check-list) cumplimentados con toda la informacion que
permita aseverar que esa caracteristica en cuestion cumple con los requisitos
necesarios para poder darse como verificada de acuerdo con la naturaleza de la
operacion de que se trate. Los listados deben recoger la identificacion y firma de quien
realiza la verificacion.

v' Plantilla de verificacion en la que se recojan los importes retirados de la certificacion

» Verificaciones sobre el terreno de operaciones concretas

Las Diputaciones Forales realizaran verificaciones sobre el terreno de las operaciones
ejecutadas por los beneficiarios (segun el art. 2 del Reglamento 1083/2006 beneficiario es “todo
operador, organismo 0 empresa de caracter publico o privado responsable de iniciar o de iniciar
y ejecutar las operaciones”). En esta visita se revisaran aspectos econémicos y técnicos.

Cuando las verificaciones se realicen por muestreo, el organismo colaborador conservara
registros en los que se describa y justifique el método de muestreo y se identifiquen las
operaciones 0 transacciones seleccionadas para ser verificadas.

Las Diputaciones Forales recogeran, de cada uno de los controles realizados in-situ, la
informacion que aparece recogida en la Lista de Comprobacion que se adjunta en el Anexo 5. En
el apartado que recoge las incidencias detectadas se especificaran las cuantias a corregir en su
caso, en la columna de observaciones se mencionara brevemente la causa del error, tanto si ha
dado lugar a una deduccién de gastos como si no.

Las Diputaciones Forales identificaran el expediente de verificacion en que se conserva el
informe o listado de comprobacion y se deja constancia de las comprobaciones realizadas. Asi
mismo conservaran un registro de las verificaciones realizadas, con las incidencias detectadas y
las acciones correctivas emprendidas (ver modelo de Registro de Verificaciones en el Anexo 6) y
lo remitira al Organismo Intermedio.

Los informes resultantes de las verificaciones sobre el terreno se remitirdn al Organismo
Intermedio acompanando el Certificado de Verificaciones (Anexo 1). Asi mismo adjuntara el
Fichero de Verificaciones (Anexo 7) cumplimentado en aquellos casos en que las verificaciones
han dado lugar a corregir la cuantia inicialmente considerada para certificacion.

Procesos de verificacion a nivel de organismo intermedio

El Area de Relaciones con Europa, Estado y CCAA de Lanbide como organismo intermedio
realizard a su nivel los mismos procedimientos de verificacion:

+ Verificaciones administrativas de todas las solicitudes de reembolso

El Area de Relaciones con Europa, Estado y CCAA de Lanbide realizara verificaciones
administrativas del 100% de las solicitudes de reembolso.

Como primer paso el Organismo Intermedio analizard la evidencia de la realizacion de las
verificaciones administrativas de primer nivel (Lista de Comprobacion del Anexo 4) remitida por
los organismos colaboradores junto con la certificacion de operaciones y gasto acompafando el
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Certificado de Verificaciones, asi como la informacion financiera y de indicadores fisicos
introducidos por los organismos colaboradores en el aplicativo FSE2007.

Asi, el Organismo Intermedio realizard las verificaciones administrativas de todas las
declaraciones de gasto de todas las operaciones presentadas de acuerdo al siguiente
procedimiento:

» El Organismo Intermedio efectia un analisis detallado de los listados pormenorizados de
todos los gastos propuestos a certificar. Es decir, se realizan verificaciones
administrativas del 100% de las solicitudes de rembolso de todas las operaciones de
estas entidades. Estos listados incorporan toda la informacion relevante sobre los
diferentes elementos de gastos (referencias y fechas de las facturas, néminas y otros
documentos justificativos de los gastos, y del pago de esos gastos).

» En aplicacion de lo indicado en el documento del COCOF 08/0020/04, de Orientaciones
sobre verificaciones administrativas, el Organismo Intermedio realizara las verificaciones
documentales de los importes propuestos a certificar por los organismos colaboradores
que son a la vez beneficiarios de las ayudas. Se describiran por escrito los criterios de
seleccion de la muestra utilizados.

A la hora de determinar el porcentaje de las verificaciones documentales a realizar, el Ol
ha tomado en consideracién una serie de factores de riesgo que se refieren
fundamentalmente a la naturaleza juridica (publica o privada) y a la existencia de
incidencias en los informes de auditoria de la Autoridad de Auditoria o en las
verificaciones administrativas o in situ efectuadas en afios anteriores.

El Organismo Intermedio realizara verificaciones documentales a los siguientes
Organismos Colaboradores que llevan a cabo operaciones de ejecucion directa y que
son a la vez beneficiarios: Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz, Lan Ekintza, Fomento de
San Sebastian, Garapen, Ehlabe, Sendotu y Emaus y Oficinas propias de Lanbide .

Tras la realizacion de las comprobaciones necesarias, el organismo intermedio cumplimenta el
Listado de verificaciones administrativas del Organismo Intermedio (Anexo 8), el Certificado de
Verificaciones (Anexo 1) y, en su caso, el Fichero de Verificaciones (Anexo 7).

Puesto que el Organismo Intermedio es a su vez beneficiario de las operaciones incluidas en el
eje 5 de Asistencia Técnica, las verificaciones administrativas seran realizadas por personal
técnico del Area y posteriormente la Responsable del Area realizarda una verificacion
independiente de las comprobaciones realizadas por la técnica del Servicio.

» Verificaciones sobre el terreno de operaciones concretas

El Organismo Intermedio realizara revisiones sobre el terreno de operaciones concretas
certificadas por los organismos colaboradores. Las verificaciones in situ seran realizadas por una
empresa especializada contratada al efecto. El analisis se efectuara tanto a nivel documental
como financiero de los gastos imputados por el beneficiario.

El alcance de las verificaciones sobre el terreno a realizar serd distinto segun el tipo de
organismo colaborador de que se trate:

o Enelcaso de las tres Diputaciones Forales, dado que ellas efectuan verificaciones sobre
el terreno a las entidades que realmente ejecutan las operaciones cofinanciadas, el
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Organismo Intermedio realizara visitas in situ a estos organismos colaboradores con
objeto de acreditar la realidad de las visitas sobre el terreno declaradas por dichos
organismos.

o Para el resto de organismos colaboradores, el Organismo Intermedio efectuara visitas in
situ con objeto de verificar las cuestiones sefialadas en el articulo 13.2 del Reglamento
(CE) n° 1828/2006.

Las verificaciones se realizaran por muestreo y el Organismo Intermedio conservara registros en
los que se describa y justifique el método de muestreo y se identifiquen las operaciones o
transacciones seleccionadas para ser verificadas. El método de muestreo se revisara
anualmente.

El procedimiento para llevar a cabo las verificaciones a los beneficiarios sera el siguiente:
1. Remisidn de cartas informando a las entidades seleccionadas que van a ser auditadas

2. Anadlisis de los Listados de Justificantes de Gastos remitidos en los expedientes
auditados

Realizacion de la labor de campo en las dependencias de la entidad beneficiaria
Elaboracion de un informe borrador y remision a las entidades auditadas
En su caso, las entidades auditadas plantean alegaciones al informe

o o~ W

Andlisis de las alegaciones y aceptacion o denegacion. En el supuesto de no aceptarlas,
en el informe se incorpora una justificacion de por qué se mantienen

~

Emision de los informes definitivos y remision a las entidades auditadas

8. Registro del informe y actuaciones llevadas a cabo en relacion con los resultados
obtenidos.
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El diagrama que aparece a continuacion describe el proceso de verificaciones in situ:

El OI elabora el Plan
Anual de visitas de
verificacion in situ.

Y \ 4
AnallS}IS de Comunicacion a las
Expedientes entidades

Verificacion en las
dependencias de la entidad
beneficiaria y
comprobacion de aspectos
técnicos y econémicos

Elaboracion del Remision del

Informe borrador > Informe borrador

a las entidades
beneficiarias

Alegaciones de las
entidades al
Organismo
Intermedio

Informe definitivo y

h 4 actuaciones

Andlisis de las procedentes
alegaciones

A 4

Registro del informe y
actuaciones

* X %
*

*
* *
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Como paso previo a estas revisiones el Organismo Intermedio dispondra de una serie de
papeles de trabajo:

< Expedientes de verificaciones administrativas: documentos individuales de cada
organismo en formato excel con los gastos certificados, situacion presupuestaria,
comprobaciones de las justificaciones y mails de informacion, asi como las razones de las
diferencias detectadas y/o las razones de no imputar un gasto a la certificacion.

% Listado de comprobacion de verificaciones administrativas y, en su caso, de
revisiones in situ, realizadas por el organismo colaborador (formato recogido en los anexos 4
y/o 5).

% Mails de consultas realizadas por los organismos

% Consultas a la UAFSE y sus respuestas, tanto en soporte electrénico como en papel
(archivo consultas)

El Organismo Intermedio basara sus verificaciones in situ en la lista de comprobacion e informe
de la visita in situ del Anexo 5 de este Manual. En colaboracién con la empresa auditora se
elaboraran y remitiran a los organismos colaboradores unas Instrucciones para facilitar las
labores de verificacion.

El Organismo Intermedio conservard un registro de las verificaciones realizadas, con las
incidencias detectadas y las acciones correctivas emprendidas (ver modelo de Registro de
Verificaciones en el Anexo 6) y cumplimentara, en su caso, el Fichero de Verificaciones (Anexo
7).

Para las operaciones incluidas en el eje 5 de Asistencia Técnica en las que el Organismo
Intermedio es a su vez beneficiario, las verificaciones in situ seran efectuadas por la entidad
independiente que se contratara para realizar las verificaciones in situ de los organismos
colaboradores que son beneficiarios.

En Ultimo término las visitas in situ tratan de verificar:

> Que los gastos se derivan de actuaciones elegibles y acordes con el plan de trabajo
aprobado para cofinanciacion en el PO.

» Que se cumplen las condiciones de elegibilidad

Las operaciones certificadas tienen que cumplir la Orden Ministerial que publica las normas de
subvencionabilidad nacionales del FSE.

> Que existe una constancia documental de los mismos y que se han realizado y pagado
dentro del periodo de certificacion.

Ademas de la factura, némina, liquidacion de gastos, justificante de pago se debe mantener toda
la documentacion adicional exigida en funcion de la tipologia del gasto (tabla resumen adjunta en
el Anexo 2 y Manual de Instrucciones de justificacion de las operaciones cofinanciadas por el
Fondo Social Europeo, asi como Tabla “Soportes justificativos segun la tipologia de gastos” de
las Instrucciones de la Autoridad de Gestion sobre las verificaciones, Anexo 9 de este Manual).
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» Que los gastos se han realizado y pagado y que las facturas originales estan selladas
indicando que se trata de un gasto cofinanciado al 50% por el Fondo Social Europeo
en el marco del Programa Operativo Fondo Social Europeo 2007-2013.

Los justificantes originales se marcaran con una estampilla, indicando en la misma el Programa
Operativo que lo cofinancia, el porcentaje de cofinanciacion comunitaria y si el importe del
justificante se imputa total o parcialmente.

Para los pagos se exige el extracto bancario donde figure el cargo en cuenta. En el caso de pago
de caja se cotejara el mayor de caja y para los cheques se atenderd a la fecha en la que este ha
sido cargado en cuenta.

Si un gasto esta pagado mediante transferencia acumulando més de una factura se debe
presentar un desglose de tal manera que se pueda identificar que el gasto que se justifica esta
incluido en dicha transferencia.

> Que se cumple la normativa comunitaria en materia de publicidad
Y en concreto si se cumple el Plan de Comunicacion del organismo colaborador.

» Que se cumple la normativa de contratacion y los principios de publicidad,
transparencia y libre concurrencia.

Dentro del Programa Operativo hay entidades publicas y privadas. Las entidades publicas,
deben acogerse a la Ley de contratacion de la administracion publica. Y el resto de entidades
deben asimilarse también a los criterios que establece dicha ley.

Para cumplir con los principios de publicidad, transparencia y libre concurrencia, en todas las
contrataciones que se hagan en el proyecto que superen los 18.000 euros se solicitaran al
menos 3 presupuestos, recurriendo al anuncio en prensa o Boletin Oficial del territorio de
actuacion del proyecto en los casos en los que los importes sean elevados (importe de la
contratacion superior a 50.000 €).

Todos los contratos se celebran por escrito y los organismos colaboradores guardan toda la
documentacion que se genere en el proceso (anuncio, bases, ofertas, valoracion, contrato,
facturas, comprobante de pago...) en la que debe constar la cofinanciacion del Fondo Social
Europeo en el marco del Programa Operativo FSE Pais Vasco 2007-2013.

» Que cada organismo guarda la documentacion original relativa a las operaciones
cofinanciadas en el Programa Operativo

Este plazo es de un periodo de tres afios a partir del cierre del programa operativo; o, un periodo
de tres afnos a partir del afio en que haya tenido lugar el cierre parcial tal como se estable en el
art. 90 del Reglamento (CE) 1083/2006 del Consejo de 11 de julio de 2006 y art. 19 del
Reglamento (CE) 1828/2006 de la Comision de 8 de diciembre de 2006.

Para asegurarnos de este hecho, se pide a cada uno de los organismos que firme un certificado-
compromiso del cumplimiento de esta obligacion (modelo adjunto en el anexo 3).
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> Que las entidades disponen de un sistema de contabilidad que permite identificar los
gastos o una identificacion contable suficiente.

4. COMUNICACION DE ERRORES O IRREGULARIDADES

Una vez finalizado el proceso de revision de gastos, si se detectan errores o irregularidades en
los gastos imputados, el procedimiento es informar a la Direccion de Empleo y Formacion del
Departamento de Justicia, Empleo y Seguridad Social y a la oficina de Control Econdmico, para
su posterior remision a la IGAE a la OLAF, en el cumplimiento del Reglamento (CE) n®
1681/1994.

Los articulos 27 a 36 del Reglamento (CE) 1828/2006 disponen lo relativo a las irregularidades y
a la recuperacion de las sumas indebidamente abonadas en el marco de la financiacién de las
politicas estructurales, asi como a la organizacion de un sistema de informacion en esta materia,
establece la obligacion de comunicar las irregularidades a la Oficina Europea de Lucha contra el
Fraude (OLAF), perteneciente a la Comisién.

Con objeto de poder cumplir adecuadamente con lo indicado en este Reglamento, la Oficina de
Control Econémico del Gobierno Vasco ha elaborado un documento denominado “Manual para
los gestores de fondos estructurales en el &mbito de la Comunidad Auténoma del Pais Vasco
sobre la comunicacion de irregularidades”, actualizado en su version 2 de octubre/2005.

Dicho documento se encuentra como Anexo a este Manual, y en él se indica que dentro del
proceso de comunicacion de irregularidades debe cumplimentarse el modelo de “Ficha” que
establece la Comision y que se puede encontrar también como Anexo a este Manual.

Asi mismo, en el Manual sobre comunicacion de irregularidades elaborado por la Oficina de
Control Economico se hace referencia a una “Guia” elaborada por la Comisién, documento que
fue entregado en mano en la reunion llevada a cabo el 5-11-2004 con los gestores de este
Programa Operativo.
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5. ANEXOS
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ANEXO 1

CERTIFICADO VERIFICACIONES

Nombre P.O.:

Certificacion N°:

Organismo que certifica:

El abajo firmante, en representacion del Organismo ................

DECLARA:

Que respecto de los gastos incluidos en la certificacion de fecha...se han efectuado las
verificaciones exigidas en el articulo 13 del Reglamento (CE) 1828/2006 para comprobar que el
gasto declarado es real, que los bienes se han entregado o los servicios se han prestado de
conformidad con la decisidn aprobatoria, que las solicitudes de reembolso del beneficiario son
correctas y que las operaciones y gastos cumplen las normas comunitarias y nacionales. Asi
mismo se han incluido procedimientos para evitar la doble financiacion del gasto con otros
regimenes comunitarios o nacionales y con otros periodos de programacion.

Que estas comprobaciones han incluido los procedimientos siguientes:

1) Verificaciones administrativas de todas las solicitudes de reembolso de los
beneficiarios, incluyendo los siguientes aspectos:

a) Que al ejecutar cada operacion se respetan las normas nacionales y comunitarias
aplicables, en particular las relativas a contratacion publica, ayudas estatales, proteccién del
medio ambiente, igualdad de oportunidades e informacion y publicidad.

b) Que se garantiza la conservacion y custodia de la documentacion justificativa de las
operaciones que han sido objeto de certificacion y que la misma sera puesta a disposicion de los
organos de control que lo soliciten.

2) Verificaciones sobre el terreno a ...... proyectos, por un importe de ....... euros, que
representa el ....% del gasto total certificado.

Indiquese el criterio de seleccion aplicado
- Que en el caso de ayudas, los costes indirectos de cada operacion declarados globalmente no

superan el 20% de los directos.

Fecha y firma
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ANEXO 2

Para una informacion mas completa, consultar la Tabla “Soportes justificativos segun la tipologia
de gastos” de las Instrucciones de la Autoridad de Gestion sobre las verificaciones (Anexo 9)

TIPO DE GASTO JUSTIFICANTES

Gasto de personal Néminas + TC 1 y TC 2 + comprobante de pago +
contrato/certificado que indique que esa persona se
dedica a actividades FSE.+ convenio horas anuales.
Sistema de registro del tiempo de trabajo.

Dietas y desplazamiento Facturas de hotel, avién, bus, taxi, tren, kilometraje,
autopista, parking, restaurante + comprobante de pago +
documento que acredite el desplazamiento + certificado
del precio/kilometro

Gastos generales (agua, luz, teléfono, | Facturas + comprobante de pago + criterio de imputacién
fax, material de oficina, fotocopias, correo,
calefaccion, limpieza....)

Ayuda directa a beneficiario/as Pliego condiciones + justificante de pago

Gastos financieros No son elegibles, salvo el gasto de mantenimiento de la
cuenta bancaria donde el FSE hace el ingreso.

Avales y garantias bancarias No son elegibles, salvo que sean requeridos por una
disposicion normativa

Contrataciones Expediente de contratacion + criterio de seleccion +
contrato +factura + comprobante de pago

Utilizacion de locales:
: Contrato de alquiler + facturas + comprobantes de pago
Alquiler 9 . .
Tasacion del experto independiente

Cesion

Utilizacion de equipos y mobiliario

Alquiler/leasing/renting Contrato + facturas + comprobante de pago
Amortizacion Factura + comprpbantg de pago + criterio de
B amortizacion + criterio de imputacion
Cesion Tasacion del experto independiente
No son elegibles, salvo el IVA en aquellas entidades
Impuestos exentas de tributar por IVA.
En el caso de Prorrata, ultima liquidacion de IVA anual.
Seguros No son elegibles, salvo aquellos que cubran a las
personas beneficiarias
Multas y sanciones No son elegibles
Contribucion en especie Tasacion del experto independiente
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ANEXO 3
Certificado de custodia de documentacion
Do, , mayor de edad, con D.N.I. ........., actuando como representante de la entidad ..................... , con
C.lF........... y domicilioen .................. , en calidad de ............. ,
Certifica:
Esta entidad se compromete a guardar toda la documentacion original relativa al proyecto...........cccevveverenee. , cofinanciado

al 50% en el marco del Programa Operativo FSE 2007-2013 por FSE y a ponerla a disposicién de las personas y
organismos que estén facultados para inspeccionar este tipo de documentos hasta la fecha establecida en el art. 90 del
Reglamento (CE) 1083/2006 del Consejo de 11 de julio de 2006 y art. 19 del Reglamento (CE) 1828/2006 de la Comision
de 8 de diciembre de 2006: un periodo de tres afios a partir del cierre del programa operativo; o, un periodo de tres afios a
partir del afio en que haya tenido lugar el cierre parcial (*).

Y para que asi conste, expido la presente certificacion, visada y sellada por duplicado, en ..........cccccevnee. - R de
....................... de 20

Fdo:

(*). A efectos practicos, la documentacion debe conservarse hasta el afio 2026 puesto que no existe ninguna garantia de
una fecha determinada para que se produzca el cierre del PO por parte de la Comision.
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ANEXO 4
VERIFICACIONES ADMINISTRATIVAS

Aspectos a revisar en las verificaciones administrativas
(Las incidencias y observaciones se plasmaran en la Lista de comprobacion adjunta)

REVISION ASPECTOS ECONOMICOS.

1. Revision de la documentacion:
» Relacion de gastos / Ficha resumen de gastos
» Facturas, documentos justificativos de gasto, ndminas, expedientes de contratacion de empresas externas,
justificantes de pago ...
» Metodologia utilizada para el célculo de imputacién de gastos
* Registro contable

2. Mecanismo de control para evitar la doble financiacion del gasto.

3. Mecanismo de garantia de guarda y custodia de documentacion justificativa de gasto original.

REVISION ASPECTOS TECNICOS

1. Revision de la documentacion generada en el &mbito de la operacion.
» Normativa de aplicacion
> Materiales y productos (didacticos, informaticos, ...)
> Expediente de contratacion (pliegos, adjudicacion, contrato, ...)
>

Documentacion generada por el trabajo realizado por cada una de las personas que justifican gastos de
personal en la operacion, o por empresas contratadas externamente (si las hubiera): memorias, informes,
estudios, ....

> Archivo de la documentacion de constatacion de la realidad de la prestacion (convocatorias, actas de las
reuniones, listados y firmas de asistencia, cuestionarios de evaluacion, ...)

» Documentacion generada en los distintos eventos (jornadas de sensibilizacion, seminarios, formacion...)
realizados para la operacion y/o pruebas graficas.

2. Revision del cumplimiento de los requisitos de informacién y publicidad
3. Mecanismo de garantia de guarda y custodia de la documentacion técnica

4. Cumplimiento de los principios comunitarios (igualdad de oportunidades, medio ambiente)
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LISTA DE COMPROBACION DE LAS VERIFICACIONES ADMINISTRATIVAS

Nombre entidad:

Persona/s que realiza/n la verificacion:

Fecha:

Gasto total verificado:

Gasto verificado no certificable

Gasto verificado propuesto a certificar

Firmas:

=02 O
N,

Personals responsable/s de las verificaciones

(Nombre y cargo)
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LISTA DE COMPROBACION DE LAS VERIFICACIONES ADMINIS TRATIVAS

ORGANISMO COLABORADOR:

* Codigo de la operacion verificada

* Codigo de la operacion verificada

* Codigo de la operacion verificada

SI/NO | CANTIDAD SI/NO | CANTIDAD SI/NO | CANTIDAD
N/A RETIRADA OBSERVACIONES N/A RETIRADA OBSERVACIONES N/A RETIRADA OBSERVACIONES

A SOBRE LA PRESTACION DE SERVICIOS / ENTREGA DEL

BIEN
1 Fecha/periodo de realizacion del servicio / entrega del bien
) Lugar de realizacion del servicio / entrega del bien
3 ¢,Cumple con la norma nacional de subvencionabilidad?
4 ¢ Es acorde a los criterios de seleccion?

¢Hay listado de personas participantes, asistentes, etc.? (prueba

material)
5
6 ¢Hay hojas de control de asistencia? (prueba material)
; ¢, Se han distribuido materiales / el bien? (prueba material)

¢Hay constancia de los materiales / de los bienes entregados?
8

¢Hay relacion de ponentes, instructoras/es, profesoras/es, etc.?
9

¢ Hay memoria final o parcial del servicio prestado / del bien

entregado? (prueba material)
10

¢ Hay cuestionario de evaluacion?(prueba material)

LAISLABEL WLl 0 indicadores fisicos, de resultado e P
ZQSIERNO VASCO S
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¢ Se ha ajustado el servicio / el bien al objetivo del mismo?

13
¢ Hay pruebas gréficas del servicio prestado / del bien entregado?
14
15 ¢Hay dossier de prensa del servicio prestado?
¢ Se ha realizado comprobacion in situ del servicio prestado / del
bien entregado?
16
17 ¢Se ha detectado alguna incidencia?
18 ¢Se ha solucionado la incidencia detectada?

B | SOBRE EL GASTO EFECTUADO

¢ Hay factura, némina o documento contable de valor probatorio
equivalente en el que se identifique la operacién de que se trate?

19
¢ Hay correspondencia o conformidad entre la factura o
documento contable y las caracteristicas finales del bien/servicio?
20
1 ¢ Existe método de imputacion justo y coherente?
¢ Existe registro contable del gasto en un sistema de contabilidad
separada o identificado con un cédigo contable adecuado?
22
¢ Se tienen procedimientos que eviten la doble imputacion del
gasto?
23

¢ Se tienen procedimientos que garanticen una Unica certificacion
del gasto?

EUSKO JAURLARITZA ) . )
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25.1 Subcontatraciéon?

25.2 Amortizacién?

Gastos directos a costes reales, a tanto alzado o cantidades
globales establecidas?
25.3

Gastos indirectos a costes reales o a tanto alzado establecido?
25.4

255 Contribucién en especie?

25.6 Leasing?

26 ¢ Hay constancia documental del pago material?

Identificacion del pago material: talon; transferencia;
compensacion; metalico (otros)
27

C | SOBRE CONTRATACION

08 ¢,Cumple con las normas de contratacién publica?

29 ¢ Se ha contratado por el procedimiento de:

29.1 Contrato menor?

29.2 Negociado sin publicidad?

29.3 Negociado con publicidad?

20.4 Concurso publico?

295 Otros

¢Se han seguido los procesos de licitacion, adjudicacion y
recepciéon?

30

31 ¢Se ha subcontratado la actividad?
¢El procedimiento seguido requeria publicidad en
BOPV/DOUE/otros boletines?

32

; Se han utilizado otros procedimientos que garanticen la

it} FUSKO ]AURi.ARIfZVA libre concurrencia, tales como:
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Difusion en el “Perfil del Contratante” o en periddicos de tirada
nacional/comunitaria?
33.a
a3 b Solicitud de al menos 3 ofertas, (otros)?
D | PRINCIPIOS COMUNITARIOS
D.1 | Medio ambiente:
34 | ¢Elimpacto es:
34.a favorable?
34.b negativo?
34.c neutro?
¢ Se ha seguido algun procedimiento de cumplimiento de
normativa medioambiental / Se ha impartido el médulo de
sensibilizacion?
35
D.2 | Igualdad de oportunidades:
36 ¢Se ha utilizado criterios de lenguaje no sexista?
37 ¢ Hay datos desagregados por sexo?
38 ¢ Se ha realizado valoracion en materia de igualdad?
¢Se ha adoptado alguna medida de accion positiva contra la
discriminacion por razon de sexo u otras?
39
0 ¢ Han participado expertos/as en materia de igualdad?
¢Se han realizado otras actuaciones en materia de igualdad?
41
D.3 | Informacion y publicidad:
42 ¢Hay constancia de la financiacién del FSE?
43 ¢ Se hace referencia a la participacion del FSE?
* X x
Estan-refleiados los logo: H4 2 * *
'L;? GOBIERNO VASCO y los emblemas de la Unién Europea? £
* Kk
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¢Es necesaria la colocacion de placas o carteles?

45

D.4 | Ayudas de Estado:
¢ El programa de ayuda ha sido notificado y aprobado por la
Comision?

46
¢Las empresas que reciben la ayuda cumplen las condiciones del
programa de ayuda tal y como ha sido aprobado por la Comisién?

47
¢El programa de ayuda esta cubierto por una exencion por
categorias de acuerdo con el Reglamento (CE) 800/20087?

48
¢El programa de ayudas y las empresas beneficiarias cumplen
con todas las condiciones establecidas en el Reglamento (CE)
800/2008?

49
¢El programa de ayuda esta cubierto por la normativa de
minimis?

50
¢La empresa beneficiaria ha recibido durante un periodo de 3
afos fiscales ayudas que superen el limite correspondiente en la
normativa de minimis?

51

E | Resumen cuantitativo (€)

Gasto total verificado [a]

Gasto verificado no certificable [b]

Gasto verificado propuesto a certificar [a-b]

| Nota: * Cadigo de la operacion verificada

0~
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ANEXO 5

VERIFICACIONES IN SITU

Aspectos a revisar en las verificaciones in situ en el marco del Programa Operativo FSE
Pais Vasco, 2007-2013 por parte del Organismo Intermedio.

1. Con respecto a la operacion seleccionada, verificacion de que el importe que figura en la

Relacion de Operaciones Certificadas es coincidente con el que se desprende del detalle de

los gastos que componen la citada operacion.

2. Respecto del detalle de gastos que componen la citada operacion seleccionada se han

verificado los siguientes extremos:

Coste de Personal:

Q

Obtencion de los TC2 de la Seguridad Social de todo el periodo por el que se ha
imputado el gasto de personal, y verificacion de que el personal imputado esté incluido
en los mismos.

Obtencion de las néminas del periodo por el que se ha imputado el gasto de personal,
y en su caso del modelo 190 del IRPF del ejercicio certificado, o certificado de
retenciones del IRPF de Hacienda y verificacion de que el personal imputado esté
incluido en los mismos.

Verificacion de que la jornada anual imputada sea la que refleja el convenio laboral
vigente de la empresa o sector.

Verificacion del nimero de horas y/o del porcentaje del gasto imputado.

Como resultado de lo anterior, verificacion del correcto célculo del gasto de personal
imputado por el Organismo Colaborador.

Verificacion de que la documentacién soporte se encuentre sellada indicando que se
trata de un gasto cofinanciado al 50% por el Fondo Social Europeo en el marco del
Programa Operativo FSE Pais Vasco 2007-2013.

Costes externos directos:

Q

:"MIIIII? GOBIERNO VASCO

Analisis de su elegibilidad en funcion de lo regulado en la normativa en vigor.

EULD 1A0T0.ATITZE

\decuacion de la naturaleza del gasto a la accion subvencionada.
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q
:

7 O~

'DIIIIIV GOBIERNO VASCO

Q Verificacion del periodo de elegibilidad.

Q Verificacion de que se cumple la normativa de contratacién y los principios de publicidad,
transparencia y libre concurrencia, y en su caso de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre,
General de Subvenciones.

a Que se encuentren adecuadamente justificados en lo referente a:

— importe

— nombre de la entidad

— fecha

— cumplimiento con los requisitos legalmente establecidos para su validez

Q Que las facturas se encuentren selladas indicando que se trata de un gasto
cofinanciado al 50% por el Fondo Social Europeo en el marco del Programa Operativo
FSE Pais Vasco 2007-2013.

O Que hayan sido abonados a la fecha de la certificacion.

Q Que hayan sido registrados por el Organismo Colaborador en su contabilidad, de forma
separada o con una codificacion contable especifica.

O En el caso de los gastos de viaje y de formacion, verificacion de que los mismos se
refieren a personas participantes en la accién subvencionada y que en la factura
justificativa o documento de valor probatorio similar figuren identificadas
nominativamente.

O En el supuesto de que el Organismo Colaborador haya considerado el IVA soportado
como mayor gasto subvencionable, verificacion de que dichas cuotas de IVA no
resulten recuperables para la entidad.

Amortizaciones:
Q Verificacion de que los gastos de amortizacion de los bienes inventariables utilizados
en la ejecucion de una operacion cumplan los siguientes requisitos:
— Estén directamente relacionados con la operacion.
— Ensu adquisicidn no se haya utilizado cualquier otra subvencion.
— EI importe que se certifique como gasto debera haber sido calculado de
opfarmidad con la normativa contable nacional publica o privada.
EUSKO JAURLARITZA
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— Elimporte que se certifique debera corresponderse con el periodo de elegibilidad

de la operacion.

Importe de la subvencidn concedida y presentada a certificar:

Q Verificacion de la existencia de una resolucién de concesion de la ayuda que justifica el
gasto a certificar.

O Verificacion del correcto célculo de la subvencion concedida conforme a la normativa
reguladora de la misma.

a Verificacion del pago de la misma a la entidad beneficiara por parte del Organismo
Colaborador.

a Verificacion del registro del gasto por parte del Organismo Colaborador.

Q Verificacion de la Justificacion Econdmica de la subvencion por parte de la entidad

beneficiaria.
3. Verificacion del criterio establecido de imputacion de los costes indirectos.

4. En el caso de aportaciones en especie, verificacion de la existencia de un informe de

tasacion de un experto independiente.

5. Andlisis de la documentacion justificativa existente de la realidad de la prestacion de los

bienes y servicios cofinanciados.

6. Verificacion de que el Organismo Colaborador ha firmado el denominado “Certificado de
custodia de documentacion”, conforme al cual se compromete a guardar toda la
documentacion original relativa a la operacion analizada y a ponerla a disposicion de las
personas y organismos que estén facultados para inspeccionar este tipo de documentos
hasta la fecha establecida en el art. 90 del Reglamento (CE) 1083/2006 del Consejo de 11
de julio de 2006 y art. 19 del Reglamento (CE) 1828/2006 de la Comision de 8 de diciembre
de 2006: un periodo de tres afos a partir del cierre del programa operativo; o, un periodo de

tres afios a partir del aflo en que haya tenido lugar el cierre parcial.

7. En el supuesto de que el Organismo Colaborador haya recibido otras ayudas, verificacion

darlad
ol

{ o ebIngsIaraBl(as citadas ayudas junto con el importe certificado al Fondo Social
;’ GOBIERNO VASCO
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Europeo no supera el coste de las acciones subvencionadas, ni los limites establecidos en
las convocatorias de las citadas ayudas, ademas de que el importe que no ha sido cubierto
con la cofinanciacién del Fondo Social Europeo de la operacién arriba indicada no ha sido
subvencionado por programas de ayuda publica que resultan a su vez cofinanciadas por el
Fondo Social Europeo.

8. \Verificacién del cumplimiento del objetivo transversal de proteccion y mejora del medio
ambiente aplicable a la operacion cofinanciada.

9. Verificacion del cumplimiento del principio de igualdad de oportunidades entre hombre y

mujeres de la operacion cofinanciada.

10. En el caso de las tres Diputaciones Forales las verificaciones realizadas son las siguientes:
O Verificacion de la existencia de un informe justificativo de la verificacion in situ realizada.
Q Verificacion del alcance de la verificacion in situ realizada.

Q Reunidn con el Organismo Colaborador y/o con la empresa contratada para la realizacion

de las verificaciones in situ.

Q Verificacion de que el importe certificado por el Organismo Colaborador es correcto con

respecto a la conclusién del informe de la verificacion in situ realizada.

7 O~
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Como resultado de las verificaciones in situ se elaborara un informe de verificacion in situ
que contendra la informacién siguiente:

DETALLE DE LA OPERACION ANALIZADA

Organismo Colaborador:

Persona de Contacto:

Direccion:

Descripcion de la Operacion:

Ano Certificacion:

Caédigo de la operacion:

Importe Presentado a la certificacion
conforme al documento “Relacion de
Operaciones Certificadas” y analizado en

la verificacion in situ:

Fecha de la Verificacion in situ:

RESUMEN DE LAS INDICENCIAS IDENTIFICADAS

Cuantia a
. . corregir en
Incidencia g .
L . ax la Relacion .
Ambitos de Revision Detectada de Observaciones
(1) -
Operaciones
Certificadas
Cuadre entre la Relacion de Operaciones
Certificadas y el detalle de gastos
aportado
Gastos de Personal
Gastos Directos Externos
Amortizaciones
Gastos Indirectos
ydas Directas
Sy -'-’ﬁ---Eu-sm-"j-nuammrzn ........ =
w 3 del Servicio 0
.......... ENPLEGU ETA GIZARTE
GAIETAKO SAILA
TN S Pagina 31 de 65
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Bienes

Guarda y Custodia de la Documentacion

Doble Financiacion

Otros

(1) Tabla de Incidencias Detectadas:

—_

No correspondencia del gasto al periodo de subvencionalidad

No correspondencia del gasto a una operacion aprobada

Inadecuacion de los justificantes pre

sentados

Incumplimiento de las condiciones de elegibilidad

Disconformidad con la normativa de contratacién publica

Disconformidad con la normativa nacional de subvenciones

Disconformidad con la normativa comunitaria en materia de publicidad

Sin realidad de la prestacion

© i i N o O b w N

Existencia de doble financiacion y/o sobrefinanciacion

10 | Otros

Cada una de estas incidencias debe reflejarse en la lista de comprobacion en la casilla de

‘INCIDENCIAS DETECTADAS”.

=77 OO~
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ANEXO 6

PO FSE PAIS VASCO 2007-2013: REGISTRO DE VERIFICACI ONES SOBRE EL TERRENO

Cadigo Identificacion
identificacion Tema Organismo de quien Fecha Cadigo Importe Incidencias Acciones Cantidad
operacion Aho Eje prioritario colaborador |Beneficiario verifica verificaciéon |Operacion gasto verificado detectadas | correctoras retirada | Observaciones
**t*
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ANEXO 7 - FICHERO DE VERIFICACIONES

PROGRAMA OPERATIVO : 2007ES052P0010
BENEFICIARIO FINAL/ORGANO COLABORADOR:

ANO:
FICHERO VERIFICACIONES
Campo 1 Campo 4 Campo 6 Campo 7
VERIFICACION CargF;OEZR AE%D,\'IGO VERIFICACION %a/inupso/f CUANTIA FECHA DE OBSES\TX&%NES
IDENTIFICACION TIPO CORREGIDA | VERIFICACION
EUSKO JAURLARITZA R
. GOBIERNO VASCO £k
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ANEXO 8
VERIFICACIONES ADMINISTRATIVAS
LISTADO DE COMPROBACION ORGANISMO INTERMEDIO

Nombre entidad:

Caédigos de operaciones verificadas: Ver listado adjunto

Cuantia total verificada: €

Persona que realiza la verificacion:

Fecha:
Cadigo identificacion verificacion Ol

Verificaciones SI/NO Observaciones

Se ha recibido el Listado de comprobacion de
verificaciones administrativas cumplimentado
por el OC

Proporciona el Listado de comprobacion de
verificaciones administrativas informacion en
todos los apartados aplicables

Se ha recibido, en su caso, el Fichero de
verificaciones con las cuantias a corregir

Se ha revisado la plantilla de operaciones y
gastos

Se ha revisado el detalle de desglose de
gastos

Para organismos de ejecucion directa: se han
realizado las verificaciones documentales
acordadas en el Plan de Accién

Existe al menos un informe de verificaciones in
situ

Se han retirado, si procede, gastos
considerados no elegibles

Se han recibido los indicadores fisicos

Se ha recibido el Certificado de custodia de la
documentacion firmado y sellado

Otros (especificar): Se ha verificado la existencia
de doble cofinanciacion

Firmas:

Persona responsable de las verificaciones

* X %
*
*

*
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ANEXO 9

INSTRUCCIONES DE LA AUTORIDAD DE GESTION SOBRE LAS VERIFICACIONES (Articulos 60
del Reglamento (CE) 1083/2006 y 13 del Reglamento (CE) 1828/2006)

1. Aspectos generales.

Segun lo dispuesto en el articulo 60 apartado b) del Reglamento (CE) 1083/2006 y en el apartado 2 del
articulo 13 del Reglamento (CE) n® 1828/2006, mediante las verificaciones se abordaran los aspectos
administrativos, financieros, técnicos y fisicos de la ejecucion de las operaciones, segun corresponda,
siendo preciso realizar verificaciones administrativas de todas las solicitudes de reembolso de los
beneficiarios y verificaciones sobre el terreno de algunas operaciones concretas.

Las verificaciones deben permitir obtener suficientes garantias de la legalidad y regularidad de los
gastos en que incurran los beneficiarios de las operaciones cofinanciadas por el FSE y, al mismo
tiempo, reflejar la capacidad de los organismos intermedios y entidades colaboradoras contemplados
en los programas operativos del FSE en Espafia para gestionar este fondo estructural de la Union
Europea.

El objetivo de las verificaciones sera comprobar que:
» El gasto declarado es real.

» Los bienes se han entregado o los servicios se han prestado de conformidad con la decision
aprobatoria.

» Las solicitudes de reembolso del beneficiario son correctas.
» Las operaciones y gastos cumplen las normas comunitarias y nacionales.

» No se incurre en la doble financiacion del gasto con otros regimenes comunitarios o nacionales
y con otros periodos de programacion.

En base a lo establecido en el articulo 60 apartado b) del Reglamento (CE) n® 1083/2006, sera la
Autoridad de Gestion la responsable de llevar a cabo tales verificaciones. Ahora bien, como
responsable de estas tareas, la Autoridad de Gestion puede optar por su delegacion en los Organismos
Intermedios’. De esta forma, en los programas operativos FSE espafioles, en virtud de acuerdo por
escrito2, han sido delegadas en los Organismos Intermedios las funciones de realizacion de las
verificaciones de gestion, que podran ejercerlas por si mismo o, en su caso, contando con el apoyo y

Articulo 59, apartado 2 del Reglamento (CE) n.° 1083/2006 de la Comision.

2 El articulo 12 del Reglamento (CE) n.0 1828/2006 de la Comisién establece que cuando una o mas
tareas de una Autoridad de Gestion o de Certificacién son ejecutadas por un Organismo Intermedio, los
acuerdos correspondientes serdn registrados por escrito.
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colaboracion de los organismos colaboradores contemplados en las disposiciones de aplicacion del PO
correspondiente.

Esta colaboracion en las tareas de verificacion se prestard con el alcance y contenido recogidos en la
descripcion de los sistemas de gestion y control del PO conforme a lo establecido en el articulo 71 del
Reglamento (CE) 1083/2006. En todo caso, la metodologia empleada para la realizacién de las
verificaciones quedara plasmada en los manuales de procedimiento del Organismo Intermedio y, en su
caso, en las de los demas organismos implicados en las verificaciones, que deberan recoger el
contenido del expediente/informe de las verificaciones administrativas e in situ y de las listas de control
que se utilizaran para su realizacion, y que seran suficientemente pormenorizados y exhaustivos a fin
de detectar cualquier declaracion anémala de los beneficiarios.

Es necesario que en las convocatorias de subvenciones de financiacion de acciones en el ambito del
FSE, se marquen bases sobre justificacion de gastos, soportes justificativos de los costes, productos a
entregar, periodos de imputacion, contabilidad y pago, etc.

Igualmente, se precisa una buena gestion en la custodia de la documentacién. En muchas ocasiones
no se pueden acreditar las verificaciones efectuadas, no por no haber sido realizadas, sino por no
quedar constancia de la documentacion probatoria de la efectividad de la verificacion. Los documentos
de verificacion y sus justificantes deben estar ordenados, ser de facil accesibilidad, formar expedientes
completos y compactos. Una buena custodia evita problemas de auditoria.

El Organismo Intermedio y, en su caso, los organismos colaboradores deberan proporcionar a los
beneficiarios formacion y orientaciones para cumplir con los requisitos comunitarios y elaborar
correctamente sus declaraciones de gasto, en especial, sobre qué tipos de gastos son elegibles y
sobre la necesidad de conservar registros sobre la realidad de los gastos y de los bienes o servicios
prestados, asi como sobre el calculo e imputacion de los costes indirectos. Con independencia de que
todo ello deba estar recogido en las bases reguladoras de las subvenciones, convenios o contratos que
rigen las operaciones, sera necesario fijar una estrategia para que los beneficiarios tengan una
informacion suficiente mediante folletos, seminarios, talleres, paginas Web, etc.

Cabe la posibilidad que tanto las verificaciones administrativas como in situ puedan ser encargadas a
entidades externas. En este caso, debe establecerse de forma clara la forma en que se haran, cuando
y como se haran, qué contenidos se deben controlar, fechas de realizacion, personal que se ocupara,
etc. Los pliegos de contratacion de este servicio deben recoger todo lo antes expuesto, ademas de
indicar que todo el proceso estara sujeto a los controles de calidad que la entidad contratante llevara a
cabo para asegurarse de la correcta finalidad de la externalizacion de las verificaciones.

La utilizacién de certificados de auditoria no pueden quedar meramente reducidos a un “certifico que el
gasto es correcto”y pretender que con ese certificado se dé validez tanto al gasto que se certifica como
al proceso de verificacion. Es del todo necesario que los certificados de auditoria incluyan los
mecanismos utilizados en el proceso de control, asi como los resultados y evidencias obtenidas.
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Por otra parte, y de conformidad con el articulo 13(5) del Reglamento (CE) n® 1828/2006, hay que tener
en cuenta que cuando el Organismo Intermedio o, en su caso, el resto de organismos colaboradores
del PO sean también beneficiarios, debera existir una adecuada separacion de funciones entre la
seccion responsable de la ejecucion de la operacion y la seccion responsable de las verificaciones.

Es necesario tener en cuenta que aunque la ejecucion de las tareas de verificacién haya sido delegada
en los Organismos Intermedios, lo que la Autoridad de Gestion no podra delegar en ningun
momento es la responsabilidad de asegurar que todas las tareas de verificacion por parte del
Organismo Intermedio y demas organismos implicados, se estén desarrollando correctamente. La
Autoridad de Gestion ejercera esta responsabilidad en la forma y mediante el procedimiento de
validacion del certificado de gastos, establecido en la descripcion de los sistemas de gestion y control
de todos los programas operativos FSE espafioles. Para ello, y dado el caso de que en Espafia las
tareas de verificacion establecidas en el articulo 60 apartado b) del Reglamento (CE) n® 1083/2006 han
sido confiadas a otros organismos, la Autoridad de Gestion debera, con su capacidad de supervision,
asegurar la uniformidad, homogeneidad y calidad de las tareas de verificacion. El citado
procedimiento de validacion del certificado de gastos por la Autoridad de Gestion se presenta como
Anexo | a la presente instruccion.

Por tanto, y en base a todo lo anterior, el presente documento tiene por objeto el establecimiento de
unas instrucciones orientativas para la determinacion del contenido de las verificaciones de
gestion y de los expedientes e informes o actas de control que sirvan de base a las verificaciones
administrativas e in situ que realicen los organismos a los que le han sido encomendadas las mismas,
con el fin de garantizar el cumplimiento por parte de la Autoridad de Gestion de su responsabilidad de
asegurar que dichas tareas de verificacion se desarrollan correctamente.

2. Tipologia de las verificaciones

2.1 Administrativas

Todas las declaraciones justificativas de gastos presentadas por los beneficiarios deben ser objeto de
controles documentales, basados en el examen de la propia declaracion y de los oportunos
justificantes, como facturas, notas de entrega, extractos bancarios, informes de situacion, fichas de
control de presencia, etc.

Las declaraciones han de incluir al menos una lista de los diferentes elementos del gasto, sumados e
indicando el importe, una referencia y descripcion de las facturas y demas documentos en que se
apoya la liquidacion de gastos presentada.

Las verificaciones administrativas tienen que cubrir el 100% de todas las declaraciones de gasto
presentadas por los beneficiarios, no obstante, la verificacion de todos y cada uno de los elementos del
gasto incluidos, aunque deseable, en determinados supuestos por razén del volumen de documentos a
examinar, no es posible de realizar. Por ello, se pueden practicar controles documentales
pormenorizados de transacciones recogidas en declaraciones de gastos mediante muestreo. Ahora
bien, hay que definir de forma explicita como se realizard dicho muestreo, asi como las premisas

* X %
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elegidas para seleccionar las operaciones y gastos a verificar (grandes importes, factores de riesgo,
materialidad, etc.) La existencia del expediente de verificacion y de los listados de comprobacion nos
dejard constancia de la realidad de la verificacion efectuada y nos dard informacion sobre la
documentacion revisada, de tal forma que se pueda asegurar la efectividad del gasto, la entrega de
bienes y prestaciones de servicios y el respecto de la normativa nacional y comunitaria. En el
expediente de verificacion se hard constar, al menos, toda la informacion que se indica en el apartado
4.1 siguiente.

2.2 In situ (sobre el terreno)

La verificaciones in situ tienen por objeto comprobar la realidad del proyecto u operacion, la entrega del
producto o servicio de manera plenamente acorde con las condiciones establecidas en las bases
reguladoras de la financiacion, la evolucion material, la observancia de la normativa comunitaria en
materia de publicidad y, en su caso, la plena conformidad con la normativa de los procedimientos de
adjudicacion de contratos publicos.

Es posible que en alguna ocasion la realidad de la prestacion pueda acreditarse documentalmente de
forma fehaciente y en este caso no seria necesaria la prueba sobre el terreno, no obstante, es
necesario dejar por escrito las razones que motivan la ausencia de la misma.

Las inspecciones in situ pueden servir también para asegurarse de que el beneficiario esté facilitando
informacion exacta sobre la ejecucion fisica y financiera del proyecto.

En los casos en que pueda determinarse la realidad del proyecto u operacion una vez finalizado, la
verificacion in situ podrd realizarse después de concluido el mismo. En estos supuestos las
verificaciones deben ser programadas con antelacion, de forma que se pueda asegurar su eficacia
notificandolas previamente para que durante la misma el beneficiario facilite el acceso al personal y a
las documentaciones pertinentes (gestores, personal contable, documentacion financiera, facturas,
etc.) Sin embargo, cuando pueda darse el caso de que no sea posible determinar la realidad del
proyecto una vez finalizado, es absolutamente necesario que este tipo de verificaciones se realicen
durante la fase de realizacién de la operacién, ya que de otra manera seria del todo imposible acreditar
su ejecucion. En este sentido, en cursos formativos u otras acciones financiadas por el FSE la
verificacion in situ puede resultar conveniente realizarla sin previa notificacion, cuando las acciones se
encuentren en pleno apogeo de su desarrollo , debiéndose verificar, en particular, la asistencia de los
participantes y del personal docente, asi como la existencia de las instalaciones, material y demas
recursos necesarios.

Es muy probable que las verificaciones in situ no puedan extenderse a la totalidad de las operaciones,
por tanto es necesario establecer un sistema de muestreo fiable que de garantias de cubrir las
operaciones con mayores indices de riesgo 0 que en anteriores situaciones hubieran dado mas
situaciones irregulares o problemas de mayor envergadura. En caso de ser necesario se puede
actualizar la muestra o el método de muestreo cada anualidad.
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El sistema elegido para el muestreo debe quedar recogido de forma escrita, especificando cual es el
campo de observacion, los posibles estratos en los que se divide la muestra, las etapas en las que se
realiza, la aleatoriedad de la muestra, los factores correctores en la eleccion de la muestra, etc.

Igualmente, por escrito en forma de acta o informe se dejard constancia del trabajo, la fecha y los
resultados de las visitas in situ que se realicen, registrandose, al menos, toda la informacién que se
indica en el apartado 4.2 siguiente.

Si se detectan problemas con motivo de las verificaciones realizadas sobre una muestra de
operaciones, 0 respecto de una muestra de partidas de gastos dentro de una misma operacion,
conviene incrementar el tamafo de la muestra, al objeto de determinar si las operaciones previamente
excluidas del control presentan problemas similares.

3. Soportes justificativos segun la tipologia de gastos

Los documentos soporte o justificativos de los gastos son los que van a permitir dar la conformidad a
los procesos de verificacién y los que por consiguiente dan credibilidad a los métodos de gestion
interna implantados.

La Autoridad de Gestion considera que las pautas siguientes sobre los requisitos que han de cumplir
los documentos soporte de los gastos, sin ser exclusivas ni excluyentes, pueden ayudar a establecer
criterios a utilizar por los Organismos Intermedios y deméas gestores de fondos comunitarios para exigir
a los beneficiarios en los procesos de justificacién de sus gastos.

Tipologia de
Descripcion

gasto.

Posibles casos a considerar

Documentacion soporte

Gastos Directos

ENPLEGU ETA GIZARTE
GAIETAKO SAILA

DEPARTAMENTO DE EMPLEO
Y ASUNTOS SOCIALES

Justificacion del coste real si
se dispone de factura
separada.

Factura separada de cada
gasto, si se dispone de ella y
justificante del pago.

Cuando no se disponga de
factura separada para los
gastos directos, por tratarse
de gastos comunes a varias
actividades, aplicacion de
prorrata utilizando un método
equitativo de calculo, que
responda al tiempo de
utilizacion de los recursos
comunes y al volumen de los
servicios  asociados  al
proyecto.

Factura global y justificante
del pago. Documento en el
que se refleje la metodologia
utilizada por cada entidad
para el calculo e imputacion
de estos gastos y el
porcentaje de gastos que se
imputa.
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En el caso de subvenciones a
operaciones vinculadas a un
sistema de reembolso basado
en los resultados, podran ser
subvencionables las
cantidades globales Unicas o
los porcentajes a tanto alzado
basados en baremos estandar
de costes unitarios?

Los determinados en la
normativa nacional (bases
reguladoras de la subvencion,
etc.) que establezca de
antemano los costes
subvencionables sobre la
base de un calculo justo,
equitativo y verificable.

Gastos Generales*: Costes
asociados al funcionamiento
de diferentes servicios del
proyecto, de caracter comun,
tales como la compra de
material, fotocopias, correo,
teléfono, fax, luz, agua,
calefaccion, mantenimiento,
limpieza, etc.

Justificacion del coste real si
se dispone de factura
separada. Cuando no se
disponga de factura separada
para los gastos generales, por
tratarse de gastos comunes a
varias actividades, aplicacion
de prorrata utilizando un
método equitativo de célculo,
que responda al tiempo de
utilizacién de los recursos
comunes y al volumen de los
servicios asociados al
proyecto. Utilizacion de un %
a tanto alzado para certificar
costes indirectos. En caso de
subvenciones y con el limite
del 20% de los costes directos
de la operacion.

Factura separada de cada
gasto, si se dispone de ella 'y
justificante del pago. Factura
global y justificante del pago.
Documento en el que se
refleje la metodologia utilizada
por cada entidad para el
calculo e imputacion de estos
gastos y el porcentaje de
gastos que se imputa. Los
determinados en la normativa
nacional (bases reguladoras
de la subvencion, etc.) que
establezca de antemano los
costes subvencionables sobre
la base de un calculo justo,
equitativo y verificable..

3 De acuerdo con el art. 11 del Reglamento (CE) 1081/2006 modificado por el Reglamento

(CE) 396/2009

4 Seguln la Orden TIN 2965/2008, Art. 6. 2, en una misma operacion sélo puede aplicarse uno
de los dos criterios de imputacién de gastos generales (o costes indirectos) recogidos en este

apartado.
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Gastos de personal: costes
del personal asignado para la
realizacion de actividades del
proyecto.

Personal temporal: indicacion
en el contrato de que éste se
realiza para trabajar en el
proyecto, incluso cuando se
contrata de manera parcial o
compartida (en cuyo caso se
indicara  expresamente el
tiempo de dedicacion), e
indicacion en el contrato del
porcentaje de cofinanciacion
del FSE. Personal laboral fijo
y personal funcionario.

Contrato, noéminas y
documentos justificativos del
pago de la némina, impuestos
y cargas sociales. Parte o
documento con detalle de

horas de dedicacion al
proyecto en casos de
contratacion compartida.

Documento de designacion
formal al proyecto.
Certificacion ~ del  servicio
competente de la entidad que
ejecuta el proyecto con las

funciones, tiempo de
desempeiio y criterios de
célculo. Nominas y

documentos justificativos del
pago de la némina y de los
impuestos y cargas sociales.

Ayudas directas: ayudas
economicas a  personas
usuarias destinadas a cubrir
necesidades de transporte,
manutencion,  subsistencia,
conciliacion, etc.

Aplicacion del coste real
(alimentacion, transporte, etc.)
Becas, salarios de insercion,
etc., teniendo en cuenta las
normas de compatibilidad con
otros subsidios.

Factura con costes reales y
justificantes  del pago.
Documento elaborado en el
que se establezcan las
condiciones para el acceso a
las ayudas y sus cuantias
segun el tipo de ayuda.
Documento justificativo de la
recepcion de la ayuda por la
persona  beneficiaria vy
justificante del pago.
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Desplazamientos y dietas:
Costes de desplazamiento,
alojamiento 'y manutencion
referidos a la realizaciéon de
tareas del proyecto.

Documento  explicativo  del
sistema de imputacion de
gastos de viajes y dietas:
Aplicacion de costes reales o
importes asignados por km.,
dias enteros o0 medios, etc.

Documentacion  acreditativa
de la realizacion de
actividades  vinculadas al
proyecto (convocatorias,
actas de reuniones, firmas de
asistentes, etc.). Facturas y
otros documentos
justificativos (itinerarios,
billetes de avion, tren, bus,
factura de hotel, restaurante,
etc.), asi como documentos
justificativos del pago al
proveedor del servicio 0 la
persona que realiza el
desplazamiento.

Gastos financieros y legales®:

costes de aperiura vy
mantenimiento de cuentas
bancarias, asesoramiento

legal, notaria, asesoramiento
técnico y financiero, avales o
fianzas bancarias, el [VA
soportado no recuperable y
los gastos de contabilidad y
auditoria.

Aplicacién del coste real en
que se ha incurrido.

Justificacion de cumplimiento
de las condiciones
establecidas para la
imputacion de este tipo de
gastos. Documentos relativos
a las condiciones y proceso
de contrataciéon de servicios
(asesoramiento, auditoria,
etc.) y el contrato realizado.
Documentos de calculo del
IVA soportado. Facturas vy
otros documentos
justificativos del pago.

Gastos  de
equipamiento®:

locales vy

Alquiler, renting o leasing.
Uso de locales, equipos y
mobiliario  propiedad  del
beneficiario.

Contrato realizado y factura y
justificantes de pago.
Establecimiento y aplicacion
de un plan contable de la
amortizacion. Documento con
criterios de imputacion en
funcién de su utilizacion en el
proyecto (tiempo, espacio,
etc.) y factura de compra

5 Ver también Art. 8, Orden TIN 2965/2008
® Ver también Arts. 7 y 11, Orden TIN 2965/2008.
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Contratacion de  servicios
externos para la realizacion
de aquellas actividades que
los beneficiarios no pueden
realizar por si  mismos
(Subcontratacion en  los
términos establecidos en el
art. 12,  Orden TIN
2965/2008).

Cumplimiento de los
principios de transparencia,
publicidad y libre
concurrencia. El beneficiario
solo podra subcontratar en los
porcentajes establecido en las
normas reguladoras de la
subvencién. En ausencia de
% establecido, sélo hasta un
maximo del 50% del coste
total de la operacion.

Expediente completo de la
contratacién por el que se
establecen las condiciones
para la prestacion del servicio
y otros documentos
justificativos del cumplimiento
de los principios de
transparencia, publicidad y
libre concurrencia. Contrato
en el que figuren las
prescripciones técnicas para
la contratacion, asi como el
sistema de seguimiento y
recepcion de la actividad.
Facturas pagadas de acuerdo
con el precio y sistema de

pago, y constancia
documental de la
transferencia de fondos.

Contribuciones en especie :
son cesiones de uso de
terrenos, bienes inmuebles o

bienes de equipo, vy
realizacion de trabajo
voluntario,  servicios  de

investigacion o profesionales
no remunerados.
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Terrenos, bienes inmuebles y
bienes de equipo.

Valoracién certificada por un
tasador independiente o por
organismo oficial autorizado

Trabajo voluntario no

remunerado

Documento que recoja el
Compromiso entre el
trabajador no remunerado y el
beneficiario, asi como la
acreditacion de los tiempos
dedicados a la actividad
cofinanciada por el trabajador
voluntario, asi como los
salarios habituales por hora y
dia para el trabajo realizado
segun el convenio colectivo o
disposicion salarial aplicable
al beneficiario.

* X %
*
*

*
*

* *
* gk
EUROPAR BATASUNA

UNION EUROPEA

EUROPAKO GIZARTE FUNTSA
FONDO SOCIAL EUROPEO



€ Lanbide

Euskal Enplegu Zerbitzua
Servicio Vasco de Empleo

Servicios de investigacion o | Certificacion realizada por la
profesionales no remunerados | persona  prestataria  del
servicio en la que conste la
valoracion  econdmica  del
servicio realizada sobre la
base del precio de mercado
(la media de 3 presupuestos
solicitados para una actividad
igual o similar a la prestada).
Ejemplar del estudio o trabajo
realizado.

4. Expediente/Informe de verificacion y listados de comprobacion (check-list)

Los expedientes/ informes de verificaciones y los listados de comprobacion son un instrumento
necesario (no exclusivo) para dejar constancia de como se realizan los controles de gestion y qué es lo
que se verifica.

Los Organismos Intermedios y demas drganos colaboradores en la gestiéon deben manejarlos como
mecanismo de acreditacion de que los controles a los beneficiarios se realizan.

Estos documentos deben dar la suficiente informacion que permita acreditar la entrega de los bienes o
la prestacion de los servicios, que el gasto declarado haya sido efectivamente desembolsado y que las
normas comunitarias y nacionales han sido respetadas.

Los componentes minimos que estos documentos han de contemplar son:

4 1 Verificaciones administrativas.

Todas las verificaciones administrativas que se realicen sobre las declaraciones/justificaciones de gasto
que presenten los beneficiarios, han de soportarse en un expediente de verificaciones. Este constarg,
al menos, de la informacién y documentos siguientes:

» Cuadro resumen en el que se presenten por cada beneficiario todos los elementos de gasto
incluidos en la lista presentada en su declaracion/justificacion, agrupados segun el concepto o
naturaleza de los gastos de que se trate. En el cuadro figurara, al menos, el importe maximo
concedido/programado global o, en su caso, para cada una de las agrupaciones del gasto que
se presenten, identificacion de las distintas agrupaciones del gasto, el importe a justificar
presentado por el beneficiario, el importe aceptado por el verificador y el importe, en su caso,
rechazado con una breve explicacion de la causa de no aceptacion. Asi mismo, para cada una
de las agrupaciones del gasto incluidas en el cuadro resumen, se indicara si se le ha
practicado o no una verificacion documental pormenorizada. En caso de que la verificacion
documental haya sido por muestreo, se anexard al cuadro resumen una explicacion de cdmo
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se ha realizado el muestreo con indicacion de las premisas tenidas en cuenta para seleccionar
la documentacion a verificar.

 lIdentificacion y firma del agente que realiza la verificacion, asi como de su superior jerarquico.

» Los listados de comprobacion (check-list) cumplimentados que correspondan de entre los
siguientes, de acuerdo con la naturaleza de la operacion de que se trate.

Para la prestacién de servicios:

1. Fecha/periodo de realizacion del servicio

2. Lugar de realizacion del servicio
3. ¢Es necesario expediente de gasto?
4. ;Cumple con la norma nacional de subvencionabilidad?

5. ¢Esacorde a los criterios de seleccion?

6. ¢Cumple con las normas de contratacién publica?
7. ¢Hay listado de personas participantes, asistentes, etc.?(prueba material)
8. ¢Hay hojas de control de asistencia?(prueba material)

9. ¢Se han distribuido materiales?(prueba material)
10. ¢Hay constancia de los materiales entregados?

1

—_

. ¢ Hay relacion de ponentes, instructoras/es, profesoras/es, etc.?

12. ¢Hay memoria final o parcial del servicio prestado?(prueba material)

13. ¢Hay cuestionario de evaluacion?(prueba material)

14. ;Se han fijado e identificado indicadores fisicos, de resultado e impacto?
15. ¢Se ha ajustado el servicio al objetivo del mismo?

16. ¢Hay factura o documento contable de valor probatorio equivalente?

17. ¢Hay nominas del servicio prestado?

* X %
*
*

*
*
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18. ¢Hay justificante de pago?

19. ¢Hay pruebas gréficas del servicio prestado?

20. ¢Hay dossier de prensa del servicio prestado?

21. Se ha realizado comprobacidn in situ del servicio prestado?
22. ;Se ha detectado alguna incidencia?

23. ¢ Se ha solucionado la incidencia detectada?

24. i Cumple con principios comunitarios?

25. Fecha de realizacion de la verificacion

26. Persona o personas que realizaron la verificacion

27. Persona que firma este cuestionario de verificacion

Para la entrega del bien:

1. Fecha/periodo de entrega del bien

no

Lugar de entrega del bien

3. ¢ Es necesario expediente de gasto?

b

¢ Cumple con la norma nacional de subvencionabilidad?

5. ¢Es acorde a los criterios de seleccién?

o

¢ Cumple con las normas de contratacién publica?

~

¢,Se ha distribuido el bien?

8. ¢Hay constancia de los bienes entregados?

9. ¢Hay memoria final o parcial del bien entregado?(prueba material)
10. ¢Se ha ajustado el bien al objetivo del mismo?

11. ¢Hay factura o documento contable de valor probatorio equivalente?

* X %
*
*

*
*
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¢ Hay justificante de pago?

¢ Hay pruebas gréficas del bien entregado?

¢,Se ha realizado comprobacion in situ del bien entregado?
¢,Se ha detectado alguna incidencia?

¢,Se ha solucionado la incidencia detectada?

¢, Cumple con principios comunitarios?

Fecha de realizacion de la verificacion

Persona o personas que realizaron la verificacion

Persona que firma este cuestionario de verificacion

Para el gasto efectuado:

.
;

J = IIIII
beo!
=il

1.

¢ Hay factura o documento contable de valor probatorio equivalente en el que se identifique la

operacion de que se trate?

¢Hay correspondencia o conformidad entre la factura o documento contable y las

caracteristicas finales del bien/servicio?

¢ Existe método de imputacion justo y coherente?

¢ Existe registro contable del gasto en un sistema de contabilidad separada o identificado con

un codigo contable adecuado?

¢,Se tienen procedimientos que eviten la doble imputacion del gasto?

¢, Se tienen procedimientos que garanticen una unica certificacion del gasto?
Siguiendo la norma de subvencionabilidad, se ha comprobado:

»  Subcontatracion

» Amortizacion

» (astos directos a costes reales, a tanto alzado o cantidades globales establecidas
» Gastos indirectos a costes reales 0 a tanto alzado establecido

»  Contribucién en especie

* Leasing

v, EUSKO JAURLARITZA
4 GOBIERNO VASCO
ENPLEGU ETA GIZARTE
GAIETAKO SAILA

DEPARTAMENTO DE EMPLEO
Y ASUNTOS SOCIALES

* X %
*
*

*
*

* *
* gk
EUROPAR BATASUNA

UNION EUROPEA

EUROPAKO GIZARTE FUNTSA
FONDO SOCIAL EUROPEO



€ Lanbide

Euskal Enplegu Zerbitzua
Servicio Vasco de Empleo

8. ¢Hay constancia documental del pago material?
9. Identificacion del pago material: talon; transferencia; compensacion; metélico (otros)
10. Cuantia objeto de no certificacion a consecuencia de proceso de verificacion

Para la contratacion:

1. ¢Cumple con las normas de contratacion publica?
2. Se ha realizado por el siguiente procedimiento:

» Gasto caja fija

» Contrato menor

» Negociado con/sin publicidad
»  Concurso publico

» Otros.
3. ;Se han seguido los procesos de licitacion, adjudicacion y recepcion?
4. ;Se ha subcontratado la actividad?
* Subcontrata >20 % subvencion y > 60.000 euros
5. El procedimiento seguido requeria publicidad en boe/doue

6. ¢Se han utilizado otros procedimientos que garanticen la transparencia, publicidad y libre
concurrencia?

 Difusién diarios tirada nacional/comunitaria
» Solicitud de al menos 3 ofertas, (otros)

Para los principios comunitarios:

1. ¢Cumple con principios comunitarios? En materia medioambiental:

2. Elimpacto es:

» favorable
* negativo
* neutro

e otros.

* X %
*

*
* *
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3. ¢Se ha seguido algun procedimiento de cumplimiento de normativa medioambiental? En
materia de igualdad de oportunidades:

2. 4. ;Se ha utilizado criterios de lenguaje no sexista?
3. 5. ¢Hay datos desagregados por sexo?
7. ¢ Se ha realizado valoracion en materia de igualdad?

8. ¢Se ha adoptado alguna medida de accion positiva contra la discriminacion por razén de sexo
u otras?

9. ¢Han participado expertos/as en materia de igualdad?
10. ¢Se han realizado otras actuaciones en materia de igualdad?
En materia de informacion y publicidad:
11. ¢Hay constancia de la financiacion del fse?
12. ¢ Se hace referencia a la participacion del fse?
13. ¢ Estan reflejados los logos y los emblemas de la Unién Europea?
14. ;Es necesaria la colocacion de placas o carteles?
En materia de Ayudas de Estado
15. ¢El programa de ayuda ha sido notificado y aprobado por la Comision?

16. ¢Las empresas que reciben la ayuda cumplen las condiciones del programa de ayuda tal y
como ha sido aprobado por la Comision?

17. ¢El programa de ayuda esta cubierto por una exencién por categorias de acuerdo con el
Reglamento (CE) 800/20087

18. ¢El programa de ayudas y las empresas beneficiarias cumplen con todas las condiciones
establecidas en el Reglamento (CE) 800/20087?

19. ¢ El programa de ayuda esta cubierto por la normativa de minimis?

20. iLa empresa beneficiaria ha recibido durante un periodo de 3 afos fiscales ayudas que
superen el limite correspondiente en la normativa de minimis?

* X %
*
*
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La existencia de listados de comprobacién en los que se establezcan cuestiones para poder valorar la
realidad de las verificaciones no deben ser rellenados exclusivamente con marcas tipo V, donde sélo
se indique que una determinada casilla ha sido revisada, sino que se debe facilitar detalle de las
condiciones que permiten aseverar que esa caracteristica en cuestion cumple con los requisitos
necesarios para poder darse como verificada.

4.2 Verificaciones in situ

En el acta o informe por escrito de las visitas in situ realizadas durante el desarrollo de las operaciones
0 a su finalizacion se dejara constancia, al menos, de las informaciones siguientes:

1. ldentificacion de la operacion objeto de la visita

2. Fecha de la visita

3. Identificacion y firma del agente que realiza la visita, asi como de su superior jerarquico.
4. ;Se desarrolla la accién en fecha de la visita?

5. ¢Hay documentacion probatoria? (partes de firmas, documentacién financiera y contable,
facturas, etc.)

6. ¢lnstalaciones, material, equipos y demds recursos necesarios para el desarrollo de la
operacion o, en su caso, prueba de los mismos (fotos, videos, manuales formativos, etc.)?

7. Numero de personas participantes en la operacion en la fecha de la visita, en su caso.

8. Indicacidon de las personas responsables de prestar el servicio (profesores/as, tutores/as,
orientadores/as, etc.)

9. Relacion contractual con el beneficiario de los responsables anteriores.

10. ¢Se cumple o se ha cumplido, en su caso, durante el desarrollo de la operacion con la
normativa de informacién y comunicacion? ;Se conservan pruebas: fotos, videos, folletos,
anuncios, etc.?

11. Observaciones de interés detectadas durante la visita

5. Observaciones finales
La gestion de Fondos Comunitarios dentro del marco regulatorio del Fondo Social Europeo (donde

también caben las extintas Iniciativas Comunitarias), ha dejado abundantes buenas practicas de
actuaciones tanto en los aspectos cualitativos como cuantitativos, pero al mismo tiempo se han podido

ol
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detectar una serie de observaciones, incidencias o limitaciones cuyos efectos han podido repercutir en
correcciones financieras de los Programas Operativos.

A continuacion se presenta un listado de estas observaciones, que sin ser exhaustivo, refleja estas
oportunidades de mejora, fundamentalmente referidas al entendimiento e interpretacion de la normativa
y que si entre todas las personas implicadas en la gestion de fondos comunitarios logramos no
reproducir, redundara en beneficio de todo el conjunto:
» El responsable del control no justifica el cumplimiento de los requisitos del Art. 4 del
Reglamento 438/2001, predecesor del 60 b) del Reglamento 1083/2006 y del 13 del
Reglamento 1828/2006.

» (Carencia de una metodologia uniforme e individualizada (en especial cuando existen gestores
externos) para la certificacion de gastos generales.

» Ausencia de sistema contable por separado o de identificacion contable atribuible a las
operaciones.

» Gastos certificados cuyos porcentajes exceden a los inicialmente previstos.

» Certificacion de salarios de personal funcionario o personal laboral o facturas de profesionales
que han participado en las operaciones cuya participacion no esta debidamente soportada (sin
prueba fehaciente de su participacion ni dedicacion. Ej. Hojas de tiempo).

» Actuaciones sin justificacion.

» (astos no respaldados por facturas o documentos contables de valor probatorio equivalente.

» Contrataciones que no cumplen con los principios de publicidad, concurrencia y transparencia.

»  Cambio continuo de gestores.

» Firma de certificacién de gasto / solicitud de pago por empresas auditoras (no por parte de las
entidades responsables del control).

» Cesion de locales en especie sin valoracion de acuerdo con la norma de gastos elegibles.
* Ejecucion sistematica de los proyectos mediante contratas.

 Dificultades de los gestores para demostrar la vinculacion de determinados gastos certificados
con el proyecto (ej. Gastos de reuniones, comidas, viajes, foros)

* X %
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» Ausencia de personal con conocimientos adecuados con respecto al proyecto (para proyectos
ya cerrados).

Los beneficios de una gestion adecuada del cumplimiento normativo compensan los costes que esta
funcidon supone. Respecto a la gestion de operaciones cofinanciadas con fondos europeos, la
normativa establece la obligacion de realizar verificaciones, por lo que resulta razonable hacerlo de
forma eficiente.

16 de julio de 2009
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ANEXO

VALIDACION DE CERTIFICADO DE GASTOS POR LA AUTORIDAD DE GESTION. FSE.

La Autoridad de Gestion llevara a cabo verificaciones de todas las declaraciones de gasto presentadas
por los organismos intermedios antes de remitirlas a la Autoridad de Certificacion (comprobaciones “ex
ante”) mediante un andlisis de la documentacion aportada por el Organismo Intermedio conforme a una
lista de comprobacion. Este listado contiene una serie de aspectos que se analizan antes de aceptar un
certificado de gastos, en particular se comprobard el contenido y alcance de las verificaciones
realizadas por los organismos en que se ha delegado las tareas de verificacion. En unos casos la
comprobacion se hace por la persona responsable de la Autoridad de Gestion y en otros por la

aplicacion FSE2007. Se reproduce a continuacion:

LISTADO DE COMPROBACION DE ACCIONES REALIZADAS POR LA AUTORIDAD DE GESTION

PARA VALIDAR EL CERTIFICADO DE GASTOS

PO Certificado de gastos n? Organismo Intermedio.

Validacion Validacion
por FSE2007 | porla AG
El certificado de gastos esta firmado X
El certificado de verificaciones del articulo 13 del Reglamento X
1828/2006 esta firmado
El certificado de gastos esta firmado por la persona autorizada para X
ello segun la descripcion de los sistemas de gestion y control.
El certificado de verificaciones del articulo 13 del Reglamento
1828/2006 esta firmado por la persona autorizada para ello segun la X
descripcion de los sistemas de gestion y control.
Todos los gastos asociados al certificado de gastos van ligados a la X
referencia de un expediente de verificaciones administrativas
El presente certific ado contiene verificaciones in situ de ciertos X
gastos, seleccionados por muestreo
Se ha efectuado una revision previa documental de los expedientes
de verificaciones administrativas e informes/actas de verificaciones in X
situ solicitados.
Los expedientes de verificacion y los informes/actas analizados
cumplen con los requisitos exigidos por la Autoridad de Gestion en X
Sus instrucciones.
En la presente certificacién se han comprobado los siguientes
expedientes de verificacion administrativa:
Expediente Importe X
En la presente certificacién se han comprobado los siguientes
informes/acta de verificacion in situ: X

Informe/acta Importe
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Se ha comprobado que los gastos de los expedientes de
verificaciones y de los informes/actas aportados se corresponden con

los gastos que figuran en FSE2007 como gastos asociados a los X
mismos

Se ha aportado soporte documental adicional de todos los X
expedientes e informes/actas seleccionados.

Se aporta informacién sobre incidencias de verificacion, lo que

permite llevar un seguimiento y andlisis de las principales incidencias X
en el proceso de verificacion asi como su cuantia / No hay incidencias

de verificacion

El método de muestreo de las verificaciones in situ del articulo 13 del

Reglamento 1828/2006 es adecuado y representativo en cuanto al X
tamano de la muestra.

El PO tiene los sistemas de gestion y control aprobados

El PO tiene los criterios de seleccion de las operaciones aprobadas

Texto libre

VALIDACION X

Se realiza la revision previa documental de los expedientes de verificaciones administrativas e informes
de las verificaciones in situ solicitados por la Autoridad de Gestidn en base al método de muestreo que

se expone a continuacion:

1. A partir de la lista de gastos imputados en la certificacion presentada por el
Organismo Intermedio se seleccionaran las partidas de gasto que estén por encima de la
materialidad , entendiéndose esta como el resultado de dividir el total de gastos en euros entre el

numero de partidas que componen dicho gasto.

2. De entre las partidas de gasto que han entrado en la muestra por superar la
materialidad, un 5 % de las mismas se seleccionaran de forma aleatoria, con la condicion de que la
suma del gasto de dichas partidas no sea superior al 2% del total de gasto certificado.

3. Cada gasto va ligado a un expediente de verificaciones administrativas. De las
partidas de gasto seleccionadas se pedird el expediente de verificacion correspondiente a las 5
primeras.

4. Adicionalmente a lo anterior, se complementard la muestra con la seleccion

aleatoria de un 2% de las partidas de gasto que quedaron por debajo de la materialidad. Al igual
que se indicaba en el punto 3, se pedirdn los expedientes correspondientes a los 2 primeros

gastos.

5. Se comprobara que el expediente se ajusta a los criterios marcados por la

Autoridad de Gestidn.
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6. De cada expediente se pedira soporte documental de al menos un elemento de
gasto de los que integren los distintos conceptos recogidos en el cuadro resumen del expediente.

7. En cuanto a los listados de gasto del certificado que lleven asociado verificaciones
in situ, se seleccionard de forma aleatoria un gasto que esté por encima y otro por debajo de la
materialidad, calculada ésta en los términos sefialados en el punto 1, y se solicitara el informe/acta
de la verificacién in situ a que dichos gastos seleccionados hayan sido sometidos.

8. Se comprobara que cada informe/acta se ajusta a los criterios marcados por la
Autoridad de Gestion.
9. De cada informe/acta se solicitara soporte documental de al menos un elemento

de gasto o hecho real (prueba documental de asistencia de participantes, de instalaciones o
materiales, etc.) constatado en la verificacion realizada.

Del andlisis de la documentacion de acuerdo a estos criterios la Autoridad de Gestion puede hacer lo
siguiente:

- Rechazar el certificado de gastos y devolverlo al organismo intermedio. La Autoridad de
Gestion solicitara del Organismo Intermedio la subsanacién de los errores o la aportacion de la
informacion adicional correspondiente.

- Aceptarlo y tramitarlo a la Autoridad de Certificacion.

- Presentar el certificado con observaciones a la Autoridad de Certificacion.

De todas las actuaciones realizadas quedara constancia en la aplicacién FSE2007, es decir, tanto de
las peticiones de informacion, como de las devoluciones y en cualquier caso, se emitird el listado
detallado mas arriba de la Autoridad de Gestion en el que se identifican las acciones llevadas a cabo

en relacion con cada certificado de gastos.

Con este procedimiento se pone de manifiesto que la Autoridad de Gestion se asegura de la correcta
ejecucion de las tareas de verificacion por los Organismos Intermedios.
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ANEXO 10

INSTRUCCIONES PARA EL REGISTRO Y CALCULO DE
LOS GASTOS DE PERSONAL IMPUTADOS EN LAS
OPERACIONES CERTIFICADAS A FSE EN EL PERIODO
2007-2013

Enero 2012
Version 1
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0. INTRODUCCION

Las presentes instrucciones son consecuencia de las observaciones indicadas en la auditoria que la
Comision ha realizado en 2011 a la Autoridad de Auditoria del PO del Pais Vasco, 2007-2013 que se
refieren al sistema de registro del tiempo de trabajo para calcular los costes laborales de las personas
que trabajan en los proyectos y, por tanto, los gastos de personal que se asignan al proyecto. Su
opinidn es que en muchos casos no existe una pista de auditoria suficiente y por tanto que el
Organismo Intermedio debe dar instrucciones claras a los Organismos Colaboradores y beneficiarios
de FSE que presentan, entre los gastos certificados a FSE, gastos de personal de la propia entidad,
sobre la necesidad de disponer de unos sistemas de registro del tiempo de trabajo adecuados y sobre
la documentacion exigida para justificar los costes de personal con cargo al proyecto. Por su parte la
Autoridad de Auditoria debe verificar en sus controles la calidad y fiabilidad de la documentacion
acreditativa del tiempo trabajado imputado en las operaciones certificadas a FSE.

El objetivo ultimo de todo el proceso es “establecer una conciliacion exacta entre el gasto realmente
incurrido en los proyectos cofinanciados (y sus operaciones vinculadas) y las correspondientes
solicitudes de pago presentadas a la Comision, por lo que se debe establecer una pista clara de
auditoria que permita esta conciliacion’.

A fecha de elaboracion de este documento aun no se ha remitido a la Comision Europea la 32
certificacion de gastos (relativa basicamente a los gastos del afio 2010), que se encuentra en las
ultimas etapas de los procesos de verificacion del art. 13, ni la 42 certificacion (relativa
fundamentalmente a los gastos del afio 2011).

Por lo tanto a continuacion se describen los procedimientos que deben ser adoptados para todas las
certificaciones que contengan gastos de personal relativos a los afios 2010 o siguientes,
distinguiéndose para ello el periodo al que se refieren los gastos de personal propuestos a certificar.

* Procedimiento de imputacion de los gastos de personal incurridos a partir del 1 de febrero de
2012.

* Procedimiento de revision de los gastos de personal relativos a los afios 2010 y/o 2011 y/o enero
de 2012 que van a ser objeto de certificacion dentro de la 32 y/o la 42 certificacion.

Todas estas actuaciones se llevaran a cabo en los plazos que marca el calendario que se presenta en
el Anexo 4.
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1. PROCEDIMIENTO DE IMPUTACION DE LOS GASTOS DE PERSONAL INCURRIDOS
DESDE EL 1-2-2012

Los Organismos Colaboradores y beneficiarios del FSE que corresponda deberan adaptar, a partir de
febrero de 2012 los siguientes requisitos a sus respectivas organizaciones y operaciones
cofinanciadas, asi como notificar al Organismo Intermedio que efectivamente se estan aplicando:

Adscripcion formal a las intervenciones cofinanciadas por el FSE

Todo el personal adscrito total o parcialmente a la ejecucion, gestion, coordinacion y seguimiento de las
operaciones cofinanciadas por el FSE en el marco del PO FSE Pais Vasco, 2007-2013, cuyos gastos
de personal van a ser objeto de certificacion dentro del PO y por tanto cofinanciados por FSE, debera
contar con un documento que reconozca formalmente dicha adscripcion y que contenga los siguientes
apartados (se adjunta modelo en Anexo 1)

* Nombre y datos de la persona trabajadora

* Proyecto al que se adscribe (segun se aprobd tras la Resolucién de la Orden de 5 de octubre de
2006 por la que se regula la participacion de los proyectos que se acojan a la convocatoria
para el acceso a la cofinanciacion del FSE que se enmarquen en el PO de la CAPV, 2007-
2013.

* Principales tareas y funciones a realizar

» Tiempo estimado de dedicacién al proyecto, con la indicacion de que anualmente se precisara
tras la correspondiente contabilizacion de las hojas de tiempo de dedicacion real

Dicho documento se acompafard con una Declaracion de conocimiento informado por parte de la
persona trabajadora (se adjunta modelo en Anexo 2).

Procedimiento de cumplimentacién de las hojas de tiempo

El tiempo de dedicacion real a las operaciones cofinanciadas por FSE se recogera por la persona
trabajadora en un documento que habra de ser firmado por dicha persona y por la persona responsable
de su trabajo o del proyecto FSE (se adjunta modelo en Anexo 3).

Los organismos que dispongan de un sistema de fichaje podran sustituir las hojas de tiempo por los
registros de fichadas siempre que se cumplan todas y cada una de las siguientes condiciones:

> Que la persona trabajadora tenga un 100% de dedicacién al proyecto FSE.

> Que se aporte un documento (anual o mensual), elaborado a partir del sistema informatico de
fichaje, que contenga los mismos datos que los indicados en el Anexo 3. Este documento
debera estar, asi mismo, firmado por la persona trabajadora y su responsable.
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> Que, en caso de imputacion de horas dedicadas al proyecto por labores desarrolladas fuera del
lugar de trabajo, se justifique dicha imputacion mediante pruebas documentales (convocatoria,
acta, hoja de firmas, informe, ...).

> Que se registren las incidencias (bajas, huelgas, ...) que afectan al importe finalmente
justificado al FSE

Procedimiento de certificacion de los costes de personal

Los Organismos colaboradores y beneficiarios del FSE tendran que justificar al FSE la imputacién de
gastos de personal en base a las hojas de tiempo o al sistema de fichaje segun las condiciones del
apartado anterior.

El célculo de costes de personal imputables se realizara, preferentemente, aplicando el coste/hora de
cada persona imputada a las horas reales de dedicacion al proyecto. Dentro del concepto de “horas
reales de dedicacion” no podran computarse, légicamente, las horas relativas a bajas laborales ni las
de huelga.

En caso de que una entidad quiera aplicar otro método de calculo distinto del propuesto, debera
solicitar su aprobacion previa al Organismo Intermedio, explicando de manera suficiente el método de
calculo alternativo propuesto. Para los costes de personal relativos al afo 2012, esta aprobacion
debera solicitarse antes del 1 de marzo de 2012.

El coste/hora de cada persona imputada deberd calcularse de acuerdo a un método razonable,
recomendandose la siguiente formula:

coste/hora = (sueldo + Seguridad Social a cargo de la empresa) / n® horas laborales anuales

Por tanto la documentaciéon que todas las entidades deben manejar y tener disponible para la
verificacion administrativa e in situ previa a la certificacion, asi como para posteriores controles y
auditorias sera:

- Hojas de tiempo segun el modelo del Anexo 3 y/o registros de fichaje, de acuerdo a lo
indicado en el apartado anterior’.

Nominas y documentos justificativos del pago de la ndmina, impuestos y cargas sociales
(descontando todos aquellos conceptos que se paguen via némina pero que no sean
elegibles a FSE (ayudas sociales, ayudas para formacion, ...) .

Documento que acredite el nimero de horas laborales anuales, como por ejemplo el
convenio colectivo.

Documento que recoja el procedimiento empleado para la imputacion de los gastos de
personal, incluyendo el sistema mediante el cual se distribuyen los gastos de personal
entre las diferentes operaciones que se certifican, para que la pista de auditoria esté
completa.

7 En los casos de justificacién mediante el sistema de fichaje, se admitirén los trabajos realizados fuera
del centro sélo si estan adecuadamente soportados.
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2. PROCEDIMIENTO DE REVJSION DE LOS GASTOS DE PERSONAL PARA GARANTIZAR
LA PISTA DE AUDITORIA DE LOS GASTOS DE PERSONAL INCURRIDOS PERO
TODAVIA NO CERTIFICADOS A FSE

Con objeto de garantizar la existencia de una pista de auditoria adecuada para los gastos de personal
incurridos en los afios 2010 y/o 2011, gastos que aun no han sido certificados a la Comisién Europea
puesto que corresponden a la tercera certificacion sobre la que se estan finalizando las preceptivas
verificaciones del art. 13 y a la cuarta certificacion derivada del Informe Anual 2011, se establecen las
siguientes actuaciones:

- Una vez que el Organismo Intermedio finalice el andlisis de la documentacion remitida
recientemente por los Organismos Colaboradores, relativa al método de imputacion de costes de
personal, el Organismo Intermedio determinard, para cada Organismo Colaborador, si su método
constituye 0 no una pista de auditoria adecuada

- En el caso de que se considere que el método de imputacion permite garantizar una pista de
auditoria adecuada, se solicitard al Organismo Colaborador afectado la revisién de todos los gastos
de personal para verificar su adecuado calculo inicial.

- Si se considera que el método de imputacién no permite garantizar una pista de auditoria
adecuada, los gastos de personal correspondientes seran retirados de las certificaciones
mencionadas

Al Organismo Intermedio le consta que todos los organismos tienen una certificado firmado por la
gerencia de la entidad indicando el nombre de la persona y el numero de horas que se imputan al
proyecto cofinanciado por el FSE, puesto que asi se establecio en los procedimientos anteriores. Dicho
certificado servira como equivalente del Certificado de Adscripcion al proyecto en el caso de que dicha
adscripcion no esté formalizada.

Por consiguiente, en los gastos de personal previos a la instauracion del sistema de hojas del tiempo,
el andlisis para determinar su elegibilidad se centrara en la reconstruccion de la pista de auditoria de
las horas que se indican se imputan. La premisa de la que se parte para dicha reconstruccion es
imputar sélo las horas de trabajo del personal adscrito al proyecto FSE cuyo rastro documental deje
constancia de dicha dedicacion.
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ANEXO 1

CERTIFICADO DE ADSCRIPCION A UN PROYECTO COFINANCIADO POR FONDO SOCIAL
EUROPEO EN EL MARCO DEL PO FSE PAIS VASCO, 2007-2013

D. (nombre y apellidos), con DNI , en su condicion de
(cargo). en representacion de (razon social de la entidad), con domicilio social en
y CIF: por medio de la presente,
DECLARA
Que D. (nombre y apellidos), con DNI participa en el proyecto

(Indicar el nombre del proyecto aprobado por la Orden de 5-

10-2006) financiable por FSE en el marco del Programa Operativo FSE Pais Vasco, 2007-2013

mediante la realizacion, entre otras, de las principales tareas y funciones:

El tiempo estimado de dedicacion al proyecto es de horas
(anuales/mensuales). Anualmente se determinard el tiempo real de dedicacion a través de la
cumplimentacion de las hojas de tiempo.

Y para que asi conste, se emite el presente certificado,

En_  ,a_de de

Firma del representante legal Sello de la entidad

=7 _\0-
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ANEXO 2

DECLARACION DE CONOCIMIENTO INFORMADO
D. (nombre y apellidos), con DNI (Datos de identificacion de la persona
trabajadora)

DECLARA

Que, de conformidad con lo previsto en la normativa comunitaria y nacional relativa a las medidas de
informacion y publicidad respecto a la ejecucion de actividades subvencionables con cargo al Fondo
Social Europeo, ha sido adecuadamente informado/a de que:

Sus retribuciones (salarios, seguros sociales, otros costes salariales, complementos
salariales, aportaciones a planes de pensiones, etc) o una parte de ellas

Sus gastos de desplazamiento y manutencién derivados de su participacion en las
actividades relacionadas con su participacion en el proyecto cofinanciado

Y cualquiera otros gastos derivados del desempeno de las tareas relacionadas con el
desarrollo del proyecto cofinanciado

Estan cofinanciadas por el Fondo Social Europeo en el marco del PO FSE Pais Vasco, 2007-2013
desde el 1 de enero de 2007 (o desde la fecha de su incorporacion al proyecto).

A efectos de lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de
Caracter Personal y demds normativa de desarrollo, la persona abajo firmante autoriza la utilizacién de
los datos personales contenidos en el presente documento, su archivo y tratamiento informatico
unicamente para el cumplimiento de sus obligaciones en materia de certificacion de gastos y
mantenimiento de una adecuada pista de auditoria por parte de las Autoridades de Gestion,
Certificacion y Auditoria nacionales y de las autoridades europeas correspondientes.

En ,a__de de

Fdo.:
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HOJA DE TIEMPO DEDICADO AL PROYECTO COFINANCIADO POR EL FSE EN EL MARCO DEL PO FSE PAIS VASCO, 2007-
2013

Organismo Colaborador:
Beneficiario:

Nombre del/de la
trabajador/a:

Nombre del Proyecto FSE:
ANO:
MES:

DIA{1]2|3|4(5|6|7 (8|9 (10]11|12]|13(14 15|16 |17 |18 [ 19| 20 |21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

TOT

N® HORAS

Fecha:

Firma del/ de la
trabajador/a:

Nombre y firma de la
persona responsable:
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