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;. Qué es necesario para acceder?

flan

- Configuracion del PC para su acceso:

 Sistema operativo: Windows 8.1
« Navegador de Internet:
Nombre: Microsoft Internet Explorer.
Version: 11.
» Javascript activado.
» Cookies activadas.
« Pop-ups (ventanas emergentes) activadas.
 Habilitar descarga de archivos y fuentes.
- Java Virtual Machine: Version 1.7.
« Adobe Reader: Version 11.0.10 o superior.
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http://www.poctep.eu
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;. Qué es necesario para acceder?

Usuarios espanoles: Cualquier certificado de la plataforma

@ firma

=

Confirmar certificado
Para confamar este certificado, haga clic en Aceptar. 5i este no es o |
certificado comecto, haga ciic en Cancelar.

X

F
Segursisd de Windows

}'. 4 50T =]

Vibdo desde J307/ 2015 hasta 23:0...
i]

Haga <hc aqus pars ver lis propeed..,
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Procedimiento de Gestion de Accesos
Modulo operaciones

- Fase1 == Envio ficha Designacion usuarios

N d

 Fase2 =) Solicitud Acceso a través de Gal@

» Son dos fases independientes

» El acceso es individual y a nivel de usuario:
o Usuario de proyectos ya aprobados: FASE 1
o Nuevo Usuario: FASE 1 + FASE 2
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Gestidon de Accesos: “operaciones”

Fase 1: Envio ficha “Designacion de usuarios”

« Completar una ficha Excel por entidad beneficiaria

e 2 personas maximo para cada tipo de subrol:
» consulta, atualizaciéon y firma

* Firma del maximo responsable de la entidad y envio en PDF a la
Secretaria Conjunta: coopera2020@poctep.eu

DESIGNACAC DE UTILIZADORES POR BENEFICIARIO E PROJETO

Projetos em que participa

P 1 ~N let:
e e ape lome completo
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“operaciones”

UNION EUROPEA

Fase 2: Solicitud formal de acceso a los Sistemas de Informacion

El primer paso sera acceder al Portal de Ila Administracion
Presupuestaria desde Internet Explorer:

http://www.pap.hacienda.gob.es

Archive  kdicion  Ver  Favontos  Herramientas  Ayuda

E@ ez SEPG IGAE

SECRETARIADE FSTADO DE  INTERVENCION SENERAL DE L4

Mapa Contactos Version imprimible

PRESUPUESTOS ¥ GASTOS  ADMINISTRACION DEL ESTADG
Oficina Virtual

Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos Intervencion General de la Administracién General del
Estado
Servicios online ofrecidos por la  Administracién

presupuestaria para la solicitud de acceso y el acceso a los SE'_JG u Presupuestos Generales del Estado IGK-
sistemas de informacién, la consulta al catdlogo de J = Fondos de la Unién Europea =
= Pensiones de Clases Pasivas

m Costes de Personal

sistemas y servicios web, descarga de programas, formatos
de intercambio, ...
Verificacién de documentos electrénicos de la . .z . e .z
Contratacién Publicado el Informe de la Intervencién General de la Administracién del
Publica / . Estado relativo a los principales resultados de control en materia de
y \ contratacion publica conforme al articulo 332.11 de la LCSP.

Administracién presupuestaria

~ Opciones Oficina Virtual
ESentacion
Sistemas de Informacidl

» Contabilidad Publica Local

» Informacion y utilidades

» Entorne colaborative SOROLLAZ

n Verificacién de documentos electrénicos

» Actuaciones administrativas automatizadas

18-09-2019.- Dicho informe puede consultarse en este enlace. Asimismo se pone a disposicién una
presentacién con un resumen ejecufivo.

* Sedes electrénicas
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Gestidon de Accesos: “operaciones”
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Fase 2: Solicitud formal de acceso a los Sistemas de Informacion

)
N A3

Accederemos a los Sistemas de Informacién si ya somos usuario/a o
bien solicitaremos acceso a los sistemas:

SECRETARIA DE ESTADO DE
PRESUPLESTOS ¥ GASTOS

e

Principal Inmicic Mapa Contactos Utillidades Foros Version impnmible

S _ _ _

Inicio » Sistemas de Informacion

Sistemas de Informacion
m Acceso a los Sistemas de Informacién /

m Solicitud de acceso a los sistemas
= Catdlogo de Sistemas de Informacion
= Catdlogo de Servicios Web

m Formatos de intercambio
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Fase 2: Solicitud formal de acceso a los Sistemas de Informacion

En Oficina Virtual ir al enlace: “Solicitud de acceso”

e __—_-

"‘1 Inicio > Sistemas de Informacion > Solicitud de acceso a los sistemas

Control de Accesos

La pelitica de seguridad de los sistemas de informacion de la Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos y de la Intervencién General de la Administracion del Estado esta regulada
por Resolucién de 21 de diciembre de 2015, de la Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos. No obstante, en materia de tramitacién de solicitud de accesos a los sistemas de

informacién y a otros contenidos o servicios electrénicos, esta Resolucién remite, a la Resolucién de 27 de febrero de 2009, de la Secretaria de Estado de Hacienda y Presupuestos, por

la que se requla la politica de seguridad de los sistemas de informacién de la Secretaria General de Presupuestos y Gastos y de la Intervencion General de la Administracion del Estado, e

que en el resto de cuestiones ha quedado derogada por la nueva Resolucién.

Como desarrollo de la Resolucién 27 de febrero de 2009 se ha redactado el Procedimiento para el acceso a los sistemas de informacion de los servicios de Informatica presupuestaria, de usuarios externos
al ambito de la Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos (pdf), en el que se expone el siguiente contenido.

» Clasificacion de los sistemas de informacion en funcién del tipo de control de accesos.
= Forma de tramitar el alta. |a baja y la medificacion del perfil de acceso de un usuario externo.

n Tipos de enlace de comunicacicnes con la red de la Administracidn presupuestaria,

En algunos sistemas de informacién con caricter previo a la solicitud de acceso se ha de solicitar una auto,

@ud de acc@

Formulario de sclicitud de accesos a los Sistemas de informacién de la Administracién Presupuestaria

previa de acuerdo con lo indicado en esta tabla de preautorizaciones.




Gestion de Accesos:

x “operaciones”

A
Administracion Presupuestaria

.)U

SEFEURAESOE
P PS8 § GAETE

Prncipal Incidencas  Contoldeaesos - Gestn pemisos accesn  Requermieniog fima eecirica

Acceso a Ios sistemas de mformaclon

e

o i i i
Exiao e Presupnestnsy Gassy ] S0

Aceeso de usuarios

Aooaso con Clfve

Aoveso can Certfcado elecirinico

el de carifcados admidos

e acualzacin de st pigine 270621131050
Presenzodn  Guialéonica  Accesiiidad  Avsolgel - Cfigo deienticedon dela SEPG

Seleccione la modalidad de acceso:
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UNION EURCPEA

Fase 2: Solicitud formal de acceso a los Sistemas de Informacion

“Administraciéon Presupuestaria”

Administiacidn Presupuestaria

570

SECEREETA0E
FE FISIISY 5456

Princpal  Incidencizs  Corlrl de atgests.

Gestitn permisos aceeso  Reuerimienlos fima efctnica

A

Rcceso a los sistemas de informacion

TR

Selercone un erficzdo

‘Aoceso con Certicado e
i Aty
Relacion g caricados i st
i
)
Flforaro de s st 20, te s
avames, seho porta Ah

ma ctulzacin de esapagin: 280612010 4146

Presentacion Guiatéenica  Aucesiiiczd  Aviso kgl Codigo & idenifcacin ce a SEPG
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]
B

UNION EURCPEA

o,

0o

Fase 2: Solicitud formal de acceso a los Sistemas de Informacion

)
L

Gal@ Gestion y autorizacion légica de accesos

; | - GAL@ |, Desconectarse '} Men Principal || BI125470622
e S Y ADMINISTRACIONES
) PUBLICAS

SECRETARIA DEESTADO DE
FRESUPUESTOS ¥ GASTOS

Gestion y Autorizacion Logica de Accesos. Gal@

ctuaciones i 1 : - - ; r
. Detalie wr:;:cfm g Bienvenido a la aplicacion para gestion de permisos de acceso a los sistemas de informacion de la
e Administracién presupuestaria.

Inicio de Solicitudes
Alta de usuario (extero)
Politica de proteccion de datos personales

Informes
Informes Gal@ - Seguimiento de solicitudes

. e
o [ GAL@ ] Desconectarse || Menii Principal " BI125470622
=, DE HACIENDA .
) Y ADMINISTRACIONES
PUBLICAS

SECRETARIA DEESTADO DE
PRESUFUESTOS 1 GRSTOS

Solicitud de alta de usuarios externos

A continuacion va a proceder @ solicitar su alta como usuario exteno en I red de la Administracion presupuestaria, y solicitar cceso & nuestros sistemas de informacion
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Fase 2: Solicitud formal de acceso a los Sistemas de Informacion

N A3

-

Gal@- Gestion y autorizacidon léogica de accesos: reqgistro usuario

" MNSTERD g - GAL@ [ Desconectarse [ Meni Principal |} BI125470622
- O HACIENDA I
pAUERREETEE o

FRESUP GAST

N G

Solicitud de alta de usuarios externos

&

i Datos personales

Rl
i Datos Personales del usuario
| ‘ NIF: Codigo de usuario: <a determinar>
Nombre:
k Primer Apellido: Segundo Apellido: _
: Teléfono: Cargo: ]

\/ e Email: Repetir email: [ |

o) -

‘i Moshrs Contr Unidad; [ ]
Dependencia, en su
x caso:
Datos del responsable jerdrquico del usuario
. Nombre y apellidos: [ ]
7 o Carge: [ | Direccion Postal: [ ]
Teléfono: [ | Email: [ ]

)

PShe
N A=

Normas de cumplimentacion de este formulario

|

= d

umplimentar la infor i6
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Fase 2: Solicitud formal de acceso a los Sistemas de Informacion

Gal@- Gestion y autorizacion légica de accesos: afadir Si

Lﬁ%;::’“ §§C§r§;’g GALE [ esconectarse  [7] Mend Principal 7] BI125470622
******* WA S <  <——— Coopera 2020
E—— <—— Acceso centralizado
— «——BPoB
[m} Prusbas y Formacién
vrig <« Produccion

@
I%m ") GALg [ Desconectarse ] MendPrncial ' Bit25470622
| i, OCT
[kl Rar

Solicitud de alta de usuarios extemos

Entomo de jecucion
Pruebas y Fomacion: NO

Canpera 200 Seere Corprte POCTEP PrePmduccdn N [ Q

Produccion: S
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Gestidon de Accesos: “operaciones”

Fase 2: Solicitud formal de acceso a los Sistemas de Informacion

Gal@- Gestion y autorizacion légica de accesos: mensaje confirmacion

Solicitudes Gal@

Tipo de solicitud: Alta de usuarios extemos
cis —
Fecha de solicitud: | —

« Caodigo alfanumérico de S——

Con el fin de validar la direccion de coreo que nos ha proporcionado en la solicitud de referencia y para poder continuar con la tramitacion de la misma, le remitimos el siguiente cédigo alfanumérico de

seguridad: it
—

El proceso de validacion es muy sencillo:
1- Accedaa la misma aplicacion que utilizd para solicitar el acceso 2 muestros sistemas de informacién (Gal(@)
EXT: XXXXX 2- Verd que tiene una tarea pendiente con el epigrafe "Validacion de e-mail". Seleccionela y se abnrd un formulario.
3- Introduzca en el formulario el codigo alfanumérico de seguridad (no confundir con el codigo de la solicitud) que le mostramos en este coreo y pulse sobre el boton "Enviar”
Solo a partir de ese momento su solicitud comenzard su tramite.
Muchas gracias por su colaboracién.

Administrador corporatrvo de seguridad.

> El cédigo alfanumérico de seguridad tiene validad de 7 dias

Incluir en Gal@ sino pedido queda anulado y tendra que hacer nue
lido de acceso
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Gestidon de Accesos: “operaciones”

Fase 2: Solicitud formal de acceso a los Sistemas de Informacion

Gal@- Gestion y autorizacion légica de accesos: tramitacién solicitud

» ElI Administrador de Gal@ revisa la Solicitud Gala@ de nuevo
acceso para el modulo de operaciones

> La SC crea el perfil y asigna los subroles y accesos a las
operaciones en Coopera 2020 segun los datos de la relacion de
usuarios por beneficiario remitidos en Fase 1

» El Administrador de Gal@ autoriza el alta del usuario

Este procedimiento no es inmediato puede tardar 2 6 3 dias
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Fase 2: Solicitud formal de acceso a los Sistemas de Informacion

)
N A3

Gal@- Gestion y autorizacion légica de accesos: aprobacién solicitud

e

» 2 mensajes de validacién final, en el correo electronico facilitado

Tipo de solicitud: Alta de usuarios externos
codigo: exrer
Fecha de solicitud: 24/05/2019

Centro:

Sist. de informacicon: Coopera 2020

El usuari_ en calidad de Responsable de Fichero del sistema de informacidr{ha aprobado ellpcceso al mismo.

Solicitudes Gal@

Tipo de solicitud: Alta de usuarios externos
Codigo: EXTER I
Fecha de solicitud: 24/05,/2019

Centro:

Su solicitud de acceso a sistemas de informacion ha sido completada.

Puede consultar su tramitacidon por medio del madulo de co

| usuario puede empezar a grabar gasto en C
- Y
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3.CIRCUITO FINANCIERO

= Aspectos claves del circuito financiero

D

= Fases del circuito:

o

» Grabacion del Gasto

» Validacion del Gasto
= Declaracion del beneficiario
= Informe de Actividad

= Certificacion de Operacion
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3.CIRCUITO FINANCIERO
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= Aspectos claves del circuito financiero

D

= Fases del circuito:

B2

» Grabacion del Gasto

&

» Validacion del Gasto

ﬂ = Declaracion del beneficiario
d = Informe de Actividad

S

= Certificacion de Operacion

]

={d




Circuito financiero Espafa - Portugal

v Todas las fases del circuito son telematicas, sin necesidad de papel.

v’ Cada beneficiario sera responsable de grabar sus gastos de forma continua e

incorporarlos en validaciones de gastos.
v Cada validacion de gastos se acompaiiara de un Informe de Actividad.

v' Cada gasto solo se grabara una unica vez, con independencia del nimero de

actividades al que se impute.
v Recuperacion de gastos no verificados o validados (reciclado).

v El gasto rechazado y/o reciclado, tras subsanacion, puede incorporarse en

una proxima validacion.

v Las validaciones de gastos que completen el circuito financiero podran

incluirse en una Certificacion de Operacion (Solicitud de Pago) por el BP. r"
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3.CIRCUITO FINANCIERO

iz

(9.

0y

= Aspectos claves del circuito financiero

=

k=

= Fases del circuito:

B2

= Grabacion del Gasto

o

= Validacion del Gasto

N . _—
; ),'.._ = Declaracion del beneficiario
o = Informe de Actividad

S

= Certificacion de Operacion

]

={d
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INFORME DE ACTIVIDAD Ne (X) DEL BENEFICIARIO

1. IDENTIFICACION DEL PROYECTO

CcODIGO

AREA DE COOPERACION

EJE PRIORITARIO

PRIORIDAD DE INVERSION

BENEFICIARIO | NO:

UNIDAD DE COORDINACION
REGIONAL/NACIONAL

2. PERIODO TEMPORAL DEL INFORME DE ACTIVIDAD Y LOS GASTOS

ASOCIADOS

0 La fecha de presentacion del Informe de actividad debe coincidir con la fecha en la que la validacidn sera enviada

al auditor.

N° DE VALIDACION A LA QUE HACE
REFERENCIA EL INFORME DE ACTIVIDAD

FECHA DE PRESENTACION DEL INFORME
DE ACTIVIDAD

PERIODO TEMPORAL VALIDACION DE
GASTOS (de...hasta...)

UNION EURCPEA
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UNION EURCPEA

3. INFORMACION DESCRIPTIVA SOBRE LA EJECUCION FINANCIERA

Justificacién del “gasto incluido para verificacion/validaciéon” y su relacién
con las actividades previstas en el Formulario de Candidatura (FdC).

0:lusﬁﬁque para cada una de las adividades |a correspondenda de los gastos incluidos en la validadion con las
acciones y actividades previstas en el Formulario de Candidatura. Max. 2.000 caracteres

Actvy | Gasto total Gasto ya Gasto incluido para % Ejecucion
programado validado. verificacionfvalidacion. | acumulado
(1)
AD. 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 %
Justificacion:
[Texto libre]
(1) Informacién provisional gue dependera del nivel de validacidn por el control de 1er nivel.

[+
Actv | Gasto total Gasto ya Gasto incluido para % Ejecucion
programado validado. verificacion/validacion | acumulado
(1)
Al 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 %
Justificacion:
[Texto libre]

(1) Informacidn provisional que dependerd del nivel de validacidn por el control de 1er nivel.

Actv | Gasto total Gasto ya Gasto incluido para % Ejecucion
programado validado. verificacién/validacion | acumulado
AD. 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 %

Justificacion:
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4. INFORMACION DESCRIPTIVA SOBRE LA EJECUCION FISICA DEL
PROYECTO
9 Apartado 4.1.- Realice una breve desampaidn por Adividades an 3 que exponga 135 acdonas imamentadas por

&f benaficario y iz contribudidn 2/ avance fsico def proyedto. Considere lo descrito an af antarfar informe de actividad
(3 partir def sagunda), de mado que 13 informaddn apartada sea secuendal y o repetitiva, (Mdx 5.000 caractares)

9 Apartado 4.2.- Partiendo de iz informacion aporiada en &f apartado anteror y considerando ias acdoneas previsias
en & Gl realice una breve descripoidn def plan de trabajio que & benaficiario desarmollard durante los proximos
meses, (Max 3.500 caracteres)

0 Apartzdo 4.3.- Incorpore aguala informadian gue considare refevante para 5 vida def proyvedio y en concrefo
aquella que afecte mds diredtamente al perfodo femporal daf Informe de actividad, (Max 3.500 caracteres)
4.1 Descripcion de las actividades realizadas por el beneficiario en el
periodo comprendido desde la presentacion del dltimo informe de
actividad hasta la fecha actual.

L

P
/.

h5f G

7

[Texto libre]

L

4.2 Descripcion de las actividades previstas por el beneficiario para el
periodo de ejecucion inmediato

e

[Texto libre]

g
/

4.3 Otras informaciones que considere destacables (acciones de
comunicacion implementadas, problemas o contratiempos
surgidos...)

[Texto libre]

o
(]

S J 2
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5. INGRESOS

0Aporte la informacién solicitada sobre los ingresos generados y/o previstos como consecuencia de la ayuda
FEDER aprobada.

1. élas actividades implementadas durante el periodo que comprende este
Informe de Actividad (apartado 4.1) son generadoras de ingresos o prevén la
generacion de los mismos en un futuro?

0 SI (5 marca Iz opcidn 51, se activard Iz siguiente pregunia)
O NO (5 marca fa opcidn NO, &l resto de preguntas no se activardn)

2. En caso afirmativo, aporte la siguiente informacién segin proceda:

O Ingresos ya previstos en & Formulario de Candidatura.

YO YWY

£En qué actividad(es) se generan o esta prevista la generacion de ingresos?

£Qué accidn(es) generan o esta prevista que generen ingresos en un futuro?

£Qué tipo de ingreso se trata?

éCual es la cuantia de los “ingresos netos” (1)) generados yfo de aguellos que se prevén
generar (una vez descontados los costes de explotacion)?

éComo se ha llevado a cabo el calculo de los ingresos netos generados y/o previstos
de generar?:

O Ingresos NO previstos en ef Formulario de Candidatura:

¥V Y WYY

¢En qué actividad(es) se generan o esta prevista la generacion de ingresos?

£Qué accidn(es) generan o esta prevista que generen ingresos en un futuro?

£Qué tipo de ingreso se trata?

éCual es la cuantia de los “ingresos netos” (1)) generados yfo de aguellos que se prevén
generar (una vez descontados los costes de explotacion)?

éComo se ha llevado a cabo el calculo de los ingresos netos generados y/o previstos
de generar?:

Reg [UE) 1303/2013. Art.51 - "Se entenders por <ingreso nefo> fodo aports en sfective que paguen directaments fos wsvarios en
concepto de bienes o servicios prestados por & aperacidn como, por ejemplo. 125 tasas abonadas direcfamente por los usuanios por la
wihiizacion de las infraestructuras, 3 venta o & arrendamiento de terrenos o edificics, o &l page de servicios, menas todos los gastos
e funcionamianto y de sushtucion de material de corts duracicn que sugan durante &f periode correspandients. Bl shorro en gastos

e funcionamiento que produzcs f3 operacidn se considersrs un ingreso nefo & MENCS quE GUETE COMPEnssdo por Una reducoion
eguivalante de fas subvencienes para fundonamiznio.

Espafa - Portugal
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6. CONTRASTE DE INDICADORES

7] Ouantifigue of valor alcanzado para cadz indicador en Iz fecha actual v justifigue af mado en &f que se ha levado
3 cabo, hadiendo referenda 3 la base de Iz que se alimenta cada uno de ellos. (Max. 3.000 caradieras)

[
L

iz

OBJETIVO MEDIA ACTUAL
\ LT{%ISSE‘?[I:'IIE [S) :{l)f PREVISTO (alcanzada por ef
(Proyecto) beneficiario)

T Hombres
“ COXX: Nombre del Mujeres
- ‘1 Indicador 1 ' Totaies
) JUSTIFICACION
7~
~ [Texto libre]
Ny
rei
|
H
A
7. ANEXOS

(4

Listar los documentos anexos que se remitan, tales como: informes, actas de reuniones,
programas de seminarios, folletos, fotografias, etc.

ANEXO 1
ANEXO 2
ANEXO 3
ANEXO n

"

g
/

El representante legal de la entidad beneficiaria (nombre de la entidad), declara que la
informacion contenida en el presente Informe de Actividad es veridica y se corresponde
con la operacion (cddigo y nombre de la operacion) financiada en el marco del POCTEP
2014-2020.

o
(]

Este Informe se anexa al resto de documentacion de la validacion, y sera firmado
digitalmente por el representante de la entidad beneficiaria.

S J 2
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4. HERRAMIENTAS PARA EL SEGUIMIENTO
FINANCIERO

Informe de Ejecucion

D d t
eéscarga de gastos de Gastos

v Coopera 2020 ofrece la posibilidad de descargar los
gastos registrados por los beneficiarios, con informaciones
sobre valores en cada actividad, cada categoria de gasto
0 cada anualidad.

4 Esta informacion puede ser descargada a una hoja
excel para ser procesada o bien generar un documento
pdf. '
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5. PREGUNTAS FRECUENTES

1. ¢Puedo comenzar a grabar gasto en Coopera 2020 si
no tengo controlador designado?

X

NO

_"‘m. "‘m- )

Sl

Siempre que reciba una autorizacion especial de la AG
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5. PREGUNTAS FRECUENTES

1. ¢Puedo comenzar a grabar gasto en Coopera 2020 si
no tengo controlador designado?

X
o
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5. PREGUNTAS FRECUENTES

- U
L~

@ 2. ; Es posible grabar gastos en la aplicacion por varias
K] personas?
Ja
Qﬂ, NO, la aplicacion so6lo permite grabar gasto a una
A\
I persona.
7 =

(g

SlI, siempre que no lo hagamos en el mismo momento.

N A

&

N

Si, Incluso coincidiendo en el mismo momento.

a
)
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5. PREGUNTAS FRECUENTES

2. ; Es posible grabar gastos en la aplicacion por varias
personas?

X
o

. Si, incluso coincidiendo en el mismo momento.

=
4
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5. PREGUNTAS FRECUENTES

T

3. ¢ Puedo dejar a medias la grabacion de un gasto?

ey

No, deberé grabar todos los datos e incluso incluir los
documentos relativos a la pista de auditoria.

Pivs

Si, pero es obligatorio grabar todos los datos generales.

L2

&

Si, siempre que se trate de Gastos de Personal.

N

| -rm. s Y

a
)
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5. PREGUNTAS FRECUENTES

3. ¢ Puedo dejar a medias la grabacion de un gasto?

N d

,é Si, pero es obligatorio grabar todos los datos generales.
A




e

o
/|

Espafa - Portugal

I

5. PREGUNTAS FRECUENTES

]
L~

Vi

4. ; Puedo incluir en una validacion un gasto que no
esta completo y cuadrado?

No, Coopera solo me permitira incluirlo si el gasto esta
cuadrado y completo.

B2

-m. l"‘m. T

&

Si, podré incluirlo e informar al auditor/validador por
email de los datos 6 documentos que faltan .

L2

&

Si, podré subsanarlo cuando me lo requiera el
auditor/validador

N

P

d
)
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5. PREGUNTAS FRECUENTES

4. ; Puedo incluir en una validacion un gasto que no
esta completo y cuadrado?

X
o

No, Coopera solo me permitira incluirlo si el gasto esta
= cuadrado y completo.

—




i
-
E
a
«
8

Espafa - Portugal

e

5. PREGUNTAS FRECUENTES

N A3

~

5., Coémo grabo los gastos de Oficina y Administrativos (OyA)?

Sk

=

rm.‘d

Igual a los gastos del resto de categorias.

=

(g

Los gastos de OyA se certifican de forma automatica sobre
el 15% de los gastos de Personal Directo y no es necesario
grabarlos.

T

N

rﬂﬂ. -‘m. Ll

Estos gastos los graba la Secretaria Conjunta.

L
[/

a
)
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5. PREGUNTAS FRECUENTES

5., Como grabo los gastos de Oficina y Administrativos?

N d

' Los gastos de OyA se certifican de forma automatica sobre
=~ el 15% de los gastos de Personal Directo y no es
A necesario grabarlos.
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5. PREGUNTAS FRECUENTES

- U
L~

T

6.  Puedo seguir grabando gastos si tenemos una
validacion que no ha terminado el circuito financiero?

Si.

nys

'm. "‘m. )

-

Si, siempre que se encuentre en fase validador

g

=

£

N

Podria grabar gastos pero no incluirlos en otra validacio

P

a
)
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5. PREGUNTAS FRECUENTES

6.  Puedo seguir grabando gastos si tenemos una
validacion que no ha terminado el circuito financiero?

X
o
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5. PREGUNTAS FRECUENTES

7. He grabado mal unal/varias lineas de gasto. ;Queé
hacer si ya he firmado la validacion?

Llamo a la Secretaria Conjunta (SC) para que lo
solucione.

Dependiendo de la fase en la que se encuentre el gasto,
hablaré con el Aud/Val/SC para que rechace esos gastos.

Grabaré nuevamente los gastos e informaré a la SC.
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5. PREGUNTAS FRECUENTES

7. He grabado mal unal/varias lineas de gasto. ;Queé
hacer si ya he firmado la validacion?

o

' Dependiendo de la fase en la que se encuentre el gasto,
hablaré con el Aud/Val/SC para que rechace esos gastos.
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5. PREGUNTAS FRECUENTES

8.¢ Cuantas validaciones de gasto debo presentar al ano?

Una al trimestre.

X
o

Una antes del 1 de Octubre del ano natural.

No existe limite, se recomienda que se realice de form
periodica.

pm\. -fm. T
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5. PREGUNTAS FRECUENTES

8.¢ Cuantas validaciones de gasto debo presentar al ano?

N d

' No existe limite, se recomienda que se realice de forma
% periodica.
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5. PREGUNTAS FRECUENTES

9. ¢ Cuanto gasto debo incluir en cada validacion?

Al menos el 20% de mi presupuesto.

N d

pm\. -fm. T

No hay limites, dependera del volumen de mi presupuesto
aprobado.

Minimo 20.000€.
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5. PREGUNTAS FRECUENTES

9. ¢ Cuanto gasto debo incluir en cada validacion?

N d

, No hay limites, dependera del volumen de mi presupuesto
g‘ aprobado.
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5. PREGUNTAS FRECUENTES

10. ¢ Puedo firmar una nueva validacion sin que la
anterior haya terminado el circuito financiero?

Si.

&

Si, siempre que lo autorice mi Validador
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5. PREGUNTAS FRECUENTES

10. ¢ Puedo firmar una nueva validacion sin que la
anterior haya terminado el circuito financiero?

X
o
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5. PREGUNTAS FRECUENTES

11.El auditor/validador me ha rechazado todos/parte de los
gastos incluidos en la validacion, ; podré volverlos a grabar?

o

Si, en cualquier caso.

Si, aunque debereé tener en cuenta las observaciones d '
auditor/validador. |

. Z
@
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5. PREGUNTAS FRECUENTES

11.El auditor/validador me ha rechazado todos/parte de los
gastos incluidos en la validacion, ; podré volverlos a grabar?

X

. Si, aunque deberé tener en cuenta las observaciones del
g‘ auditor/validador.
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5. PREGUNTAS FRECUENTES

12.El auditor me ha enviado varias lineas de gasto a
reciclaje. Una vez corregidas, como y cuando debo
incorporarlas a una validacion?

N A

4

Se incorporan automaticamente en la misma validacion
de gastos una vez las haya corregido.

Deberé incorporarlas en la siguiente validacion de gastos
una vez corregida la incidencia.

Los corrijo y no es necesario incluirlos en validacion.
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5. PREGUNTAS FRECUENTES

12.El auditor me ha enviado varias lineas de gasto a
reciclaje. Una vez corregidas, como y cuando debo
incorporarlas a una validacion?

'g' Deberé incorporarlas en la siguiente validacion de gastos
4 una vez corregida la incidencia.
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5. PREGUNTAS FRECUENTES

13.El auditor me ha verificado todos los gastos y el
validador me los ha rechazado. Una vez subsanados,

i\ ¢debo grabarlos nuevamente y realizar el circuito
A
(5] completo?

Debo grabarlos, pero los gastos pasaran directamente a
fase validador.

El validador no tiene autoridad para rechazar los gastos
verificados por el auditor.

Debo grabarlos e incorporarlos en una nueva validacion
de gastos para que realicen el circuito financiero comp

- fm. - fm. L



e

o
/|

I

N A3

Pivs

T

S

Espafa - Portugal

5. PREGUNTAS FRECUENTES

13.El auditor me ha verificado todos los gastos y el
validador me los ha rechazado. ¢;Debo grabarlos
nuevamente y realizar el circuito completo?

.”é
A

P

a
)

Debo grabarlos e incorporarlos en una nueva validacion
de gastos para que realicen el circuito financiero completo.
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5. PREGUNTAS FRECUENTES

14.El auditor/validador me ha pedido nuevos documentos
¢ Podré incorporarlos a Coopera 2020 una vez cerrada y
firmada la validacion?

No, deberé enviarlos por email.

Si, el apartado documentos se encuentra siempre abierto
para incorporar documentos.

Unicamente podra incorporarlos la Secretaria Conjunta.
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5. PREGUNTAS FRECUENTES

14.El auditor/validador me ha pedido nuevos documentos
¢ Podré incorporarlos a Coopera 2020 una vez cerrada y
firmada la validacion?

o

, Si, el apartado documentos se encuentra siempre abierto

g‘ para incorporar documentos.




Espafa - Portugal

5. PREGUNTAS FRECUENTES

15.;.Se deben cargar en todas las lineas de gasto de
personal todos los documentos justificativos de la pista de

}.: auditoria (contrato/nombramiento, certificados, etc.)?
Y
K Si.

No, aquellos documentos justificativos que hagan
referencia a varias lineas de gasto, se incorporaran una
unica vez en los documentos de la validacion.

Si, siempre que se trate de personal especifico para el
~ proyecto.
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5. PREGUNTAS FRECUENTES

15.;.Se deben cargar en todas las lineas de gasto de
personal todos los documentos justificativos de la pista de
auditoria (contrato/nombramiento, certificados, etc.)?

N A

=

X
o

' No, aquellos documentos justificativos que hagan
=~ referencia a varias lineas de gasto, se incorporaran una
1 unica vez en los documentos de la validacion.
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5. PREGUNTAS FRECUENTES

- U
L~

T

16. Mi validacion de gastos ha completado el circuito
financiero. ; CoOmo la remito al Beneficiario Principal (BP)?

La remito por email.

nys

Y ] S e

-

g

La remito por Coopera 2020.

&

N

La validacion cambia de fase automaticamente, no es
necesario remitirla al BP.

P

a
)
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5. PREGUNTAS FRECUENTES

16. Mi validacion de gastos ha completado el circuito
financiero. ; CoOmo la remito al Beneficiario Principal (BP)?

. La validacidon cambia de fase automaticamente, no es
g‘ necesario remitirla al BP.
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i 5. PREGUNTAS FRECUENTES
'_.: 17.Como Beneficiario Principal, s tengo que incluir en una
4 Certificacion de Operacion validaciones de todos los
Crt'f' ion de O ion validaci de todos |
: )| beneficiarios?
=X
=X No es necesario.
=

(g

g

pfﬁ\. -—fﬂ\. 1)

Si, es obligatorio al menos una validacion de cada
beneficiario.

&

PS=

d
)

Solo de los beneficiarios espafoles que tengan la mis
- Unidad de Coordinacion que el BP. -
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5. PREGUNTAS FRECUENTES

17.Como Beneficiario Principal, s tengo que incluir en una
Certificacion de Operacion validaciones de todos los

beneficiarios?

X
o

= No es necesario.
E
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5. PREGUNTAS FRECUENTES

18. Soy BP y al crear una nueva CO veo que existen
validaciones de gastos en fase “Certificado de Operacion”
con 0€ de gasto validado. ¢Debo incorporarlas?

Solo si el beneficiario nos lo solicita.

Si no tienen gasto validado, no es necesario incluirlas en CO.

Todas las validaciones de gasto deben ser incorporadas
en una CO, independientemente del importe validado.
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5. PREGUNTAS FRECUENTES

18. Soy BP y al crear una nueva CO veo que existen
validaciones de gastos en fase “Certificado de Operacion”
con 0€ de gasto validado. ¢Debo incorporarlas?

. Todas las validaciones de gasto deben ser incorporadas
~ enuna CO, independientemente del importe validado.
A
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