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GLOSARIO
Abreviatura Denominacion completa
e-MAC Sistema de Informacion e-MAC (Interreg MAC)
MAC Progr_ama de Coopera_cic')n Territorial INTERREG VI-D
Madeira-Azores-Canarias
FEDER Fondo Europeo de Desarrollo Regional
AG Autoridad de Gestion
SC Secretaria Conjunta
CR Controlador Regional
AC Autoridad de Contabilidad
AD&C Agéncia para o Desenvolvimento e Coesao, I.P.
DDP Declaraciéon de Gastos Pagados
LCSP Ley de Contratos del Sector Publico
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1. INTRODUCCION

El presente manual, de caracter orientativo, esta dirigido a los Socios Principales y Socios
FEDER de los proyectos aprobados en el marco del Programa de Cooperacidn Territorial
INTERREG MAC 2021-2027. Su obijetivo es facilitar, de forma practica, la tramitacién en
el Sistema de Informacion e-MAC de las Solicitudes de Anticipo, Declaraciones de Gastos
Pagados y Solicitudes de Reembolso.

Este manual no sustituye la normativa legal y administrativa aplicable a la gestién de los
proyectos. Debe interpretarse como una guia operativa que complementa dicho marco,
proporcionando instrucciones y recomendaciones para ejecutar las tareas de gestion
financiera. Por este motivo, se incluye también el procedimiento de verificacion y
validaciéon de las declaraciones, con referencia a las obligaciones financiero-
administrativas que deben cumplirse.

El documento podra actualizarse cuando se introduzcan cambios en el Sistema de
Gestion y Control del Programa, se desarrollen nuevas funcionalidades en e-MAC o se
revisen modelos y anexos. Se recomienda consultar siempre la versidn vigente.

2. ACCESO AL SISTEMA DE INFORMACION (e-MAC)

Tanto las Declaraciones de Gastos Pagados como las Solicitudes de Anticipoy Reembolso
deben presentarse a través del sistema informatico e-MAC
https://extranet.interregmac.org/ al que pueden acceder también desde la pagina web
del programa www.interregmac.org

Colmonslado por » MAC 2021-2027
witerreg -.u,.mm.. a‘. e Tas @ 00006 —miEa
MAC

{Qué es el MAC? Convocatorias « Documentacién Buscador de socios Actualidad ~ Contactos

/¥ Actualidad

34 PROYECTOS APROBADOS
POR EL COMITE DE DIRECCION

EN EL MARCO DE 1* CONVOCATORIA
DEL PROGRAMA

INTERREG MAC 2021-2027

Actualidad

interreg " it
c MAC :
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Para poder acceder a su proyecto cada Socio Principal y Socio FEDER debera disponer
de un Usuarioy una contrasefia.

e Los usuarios de los Socios Principales son los que comienzan por “sp”
e Los usuarios del resto de Socios FEDER son los que comienzan por “'s”

Es responsabilidad del Socio Principal crear los usuarios para el resto de socios FEDER.

Ver Guia para la creacion de usuarios

El usuario “sp” podra acceder tanto a todas las tareas de un socio FEDER como a las
propias del Socio Principal.

‘%-;, MAC 2021-2027
Cooperacion Territorial
interreg [l o
MAC

Usuario

Ny

)
=1
Contrasena

e= ®

ENTRAR

Acceder al Registro de entidades

&

Darme de alta como usuario Entidad para registrar
una entidad

Darme de alta como usuario Socio Principal

He olvidado mi contrasefa

El tiempo de activacion de mi cuenta ha expirado

-
. o o . e

Entrando con las claves asignadas seleccionara el proyecto en el que quiera trabajar.

Listado de candidaturas

Proyecto Estado Tareas Usuarios
@ NUDOS - 1T/IMAC/A/7.2/0004 Frma del contrato g; :z

Acceso al Formulario del proyecto, a las Tareas (modificaciones,

anticipos, reembolsos, informes de ejecucion) y a los médulos de
Gastos pagados y Declaraciones.
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Al entrar en el Proyecto veran el siguiente menu en la parte izquierda de la pantalla con
los apartados vinculados a la gestion de los proyectos:

Inicio
Proyectos
Proyectos
e Formulario
Tareas
Repositorio de proyecto

Gastos Pagados

Declaraciones

Repositorio de
Documentos

1 Notificaciones

1 Guias/Manuales

e Formulario:

Se accede al formulario presentado en modo consulta. En caso de que el proyecto
haya presentado una solicitud de modificacion que haya finalizado su tramitacion, el
formulario estara actualizado con la Ultima modificaciéon aprobada.

Si el proyecto esta en estado “abierto a modificacidn” solo se podran crear y guardar
gastos pagados pero no se podra enviar la declaracion.

e Tareas:

Desde Tareas los beneficiarios pueden realizar las siguientes acciones relacionadas
con la gestién de los proyectos:

o Solicitud de Anticipo.
o Solicitud de Reembolso.

o Solicitud de Modificacion (solo el SP)
o Informes de Ejecucién (solo el SP)

No forman parte de este documento las orientaciones e instrucciones para la
realizacion de Solicitud de modificacién de proyectos e Informes de Ejecucion.

e Repositorio de proyecto

Se accede a documentos generados por el sistema en diferentes tareas a nivel
proyecto y nivel beneficiario.

o Repositorio de proyecto.
o Repositorio de beneficiario.
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e Gastos Pagados:

Desde Gastos Pagados los beneficiarios FEDER crean los gastos a coste real y por
costes unitarios de su proyecto, que luego seran incluidos en una declaracion.

o Declaraciones:

Desde Declaraciones los beneficiarios FEDER crean las Declaraciones (que agrupan
los Gastos Pagados correspondientes), envian la Declaracion para su validacién por
el Controlador Regional y pueden consultar el estado de las Declaraciones y realizar
el seguimiento completo del procedimiento de validacién.

¢ Notificaciones:

Repositorio de las notificaciones automaticas enviadas por el sistema tras la
finalizacién de tareas y Soporte e-MAC sobre incidencias informaticas del aplicativo
notificadas.

e Guias/Manuales:

Repositorio de las principales Guias y Manuales para la gestiéon de los proyectos:
Manual de gestion financiera, Normas de subvencionabilidad de los gastos, Fichas
técnicas por tipo de gasto y anexos, Guia de modificaciones, Manual de
comunicacion, etc.

Los textos de e-MAC son de ayuda genérica y no vinculante.

3. CIRCUITO FINANCIERO

Tal y como establecen los Reglamentos, los pagos de la ayuda FEDER revestiran la forma
de prefinanciacion (anticipos), pagos intermedios (reembolsos) y pagos del saldo final.

1. Anticipos:

Se podra conceder una prefinanciacion del 5% como maximo del total de la ayuda
FEDER aprobada para cada beneficiario (excepto empresas privadas), que debera
ser solicitada en un plazo maximo de 3 meses tras la firma del contrato de concesion
de ayuda FEDER entre la Autoridad de Gestidn y el Socio Principal.

Solicitud anticipo SP

. Socio Principal

Socio FEDER 1

Socio

Solicitud anticlpo SF 2 Principal

8  Socio FEDER 2

Solicitud anticipo SF 3
» Socio FEDER 3

Solicitudes anticipo
por socio
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Cada socio debera crear en e-MAC su propia solicitud de anticipo y el socio principal,
como responsable del proyecto en su conjunto, debera finalizar la tarea “anticipo”
creada por sus socios y enviar a la Secretaria Conjunta, via e-MAC, las solicitudes de
anticipo de las entidades que lo hayan solicitado.

La Secretaria Conjunta, una vez verificadas las solicitudes de anticipo, las remitira a
la Autoridad de Contabilidad (Agéncia para o Desenvolvimento e Coesdo - AD&C
(Portugal) para que proceda al pago. Los pagos se abonaran directamente a cada
uno de los socios que solicitaron el anticipo.

2. Reembolsos:

La Autoridad de Contabilidad reembolsara el 85% del coste total de una solicitud de
reembolso previamente verificada (ayuda FEDER), mediante transferencia bancaria
a los socios correspondientes.

Cada socio debera crear en e-MAC su propia solicitud de reembolso, incluyendo las
Declaraciones validadas en estado “Validadas Definitivas”.

El socio principal, como responsable del proyecto en su conjunto, debera finalizar la
tarea y enviar a la Secretaria Conjunta, via e-MAC, las solicitudes de reembolso de
las entidades que lo hayan solicitado.

La Secretaria Conjunta, una vez verificadas las solicitudes de reembolso, las remitira
a la Autoridad de Contabilidad (Agéncia para o Desenvolvimento e Coesdo - AD&C
(Portugal) para el pago. Los pagos se abonaran directamente a cada uno de los
socios que solicitaron el reembolso.

|  Fechas establecidas para declarar gastos

Socio
Princlpal

Declaraciones
B de gastos pagados

Solicitudes
de
reemboiso
por socio

Validaclones Validaciones

Solicitudes reambolso
Comision ' Autoridad validadas
Europea ntabilida

Conjunta

Pagos

> Socio Principal
’ Soclo FEDER
> Socio FEDER
. Socio FEDER
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3. Saldo final:

El 5% del FEDER aprobado al proyecto sera retenido por la Autoridad de
Contabilidad, en concepto de saldo final, hasta la aprobacion del informe final de
ejecucion del proyecto por el Comité de Direccion.

4. SUBVENCIONABILIDAD DE LOS GASTOS PAGADOS

Con el objetivo de establecer normas comunes para el conjunto del Programa, el Comité
de Seguimiento, en base a las fichas técnicas elaboradas por INTERACT en colaboracion
con la Comision Europea y a la experiencia acumulada en la gestion y seguimiento del
programa Interreg MAC en periodos de programacion anteriores, ha aprobado las
Normas de Subvencionabilidad de los gastos, que seran de aplicaciéon a todos los
beneficiarios del programa Interreg MAC independientemente de su naturaleza juridica
0 ubicacion.

Dichas normas recogen los siguientes aspectos:

v' base juridica aplicable,
modalidades de subvencion,
criterios generales de subvencionabilidad,
gastos subvencionables,
gastos no subvencionables,
sistema de costes simplificados,
normativa en materia de contratacion,
normativa en materia de ayudas de Estado,
unidad monetaria aplicable,
pista de auditoria (justificacion del gasto y pago)
consideraciones finales.

AN N N N SR NN

<\

Ver Normas de subvencionabilidad de los gastos:

Estas normas recogen en anexos una serie de fichas técnicas para cada una de las
categorias de gasto establecidas para el programa y 2 fichas adicionales, una para los
gastos de comunicacion y otra para contratacidon publica.

Ver Fichas técnicas:
1. Ficha técnica 1: Gastos de personal
Ficha técnica 2: Gastos de oficina y administrativos
Ficha técnica 3: Gastos de viajes y alojamiento
Ficha técnica 4: Gastos de servicios y asesoramiento externos
Ficha técnica 5: Gastos de equipos
Ficha técnica 6: Gastos en infraestructuras y obras
Ficha técnica 7: Gastos de comunicacion
Ficha técnica 8: Expedientes de contratacion

® N WU hAWN
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5. SOLICITUD DE ANTICIPO

Se podra conceder una prefinanciacion del 5% como maximo del total de la ayuda FEDER
aprobada para cada socio en un plazo maximo de 3 meses tras la firma del contrato de
concesion de ayuda FEDER.

El importe de prefinanciacién se irda compensando con las primeras solicitudes de
reembolso de gastos validados de los respectivos socios, es decir, no se reembolsara al
socio ninguna cantidad hasta que los gastos validados superen el montante del anticipo
concedido.

Las entidades de derecho privado sin animo de lucro no controladas por una
administracion publica que deseen recibir dicho anticipo tendran que presentar una
garantia bancaria por el valor del anticipo incrementado en un 20%, que podra ser
liberado cuando la totalidad del anticipo haya sido compensada y previo informe de la
Secretaria Conjunta.

El socio FEDER que solicita el anticipo debera:

e Crear la tarea “solicitud de anticipo”

e Cumplimentar todos los campos

¢ Anexar los documentos correspondientes

e Comunicar al Socio Principal que ha solicitado el anticipo

El Socio Principal debera:

» Comprobar que toda la informacion es correcta

e Finalizar la tarea en e-MAC

e Firmar el documento “solicitud de anticipo” descargable en pdf

e Colgar la solicitud de anticipo firmada en la propia tarea

5.1 Procedimiento de solicitud e-MAC

Para realizar la solicitud de anticipo en e-MAC se deben seguir los siguientes pasos.

Manual de gestidn financiera - - 2026 10
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1. Acceder a las tareas del proyecto:
Listado de candidaturas
Proyecto Estado Tareas Usuarios

® NUDOS « 1/MAC/A/7.2/0004 Firma del contrato 2

2. Agregar tarea:

Cédigo proyecto : Acrénimo del proyecto : Estado :
1/MAC/4/7 2/0004 NUDOS Firma del contrato
Agceso al proyectn
Tareas abiertas Evaluacdn Modificaciones Anticipos y reembolsos Informes de ejecucion l

TAREAS

3. Seleccionar “solicitud de anticipo”:

Nueva tarea

(/| TAREAS / Nueva tarea

Tarea

Seleccione v

Seleccione
Solicitud de Modificacion
( Solicitud de Anticipo 4——-‘-

4. Seleccionar la entidad que solicita el anticipo:

Tarea

Solicitud de Anticipo v

Beneficiario*
Seleccione @

Al “afadir” la entidad se despliega el contenido de la tarea.

5. Cumplimentar la “solicitud de anticipo”:

El nombre de la entidad que solicita el anticipo, el importe FEDER aprobado a esa
entidad y el importe del anticipo (5% del importe FEDER) son cargados
automaticamente por el sistema.

Manual de gestidn financiera - - 2026 11
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Los datos de la persona a contactar en relacion a la solicitud de anticipo deben
ser cumplimentados.

AOLEITUO DE ANTIORO
Nombre 0 13 enbided Beneficiaris del FEDER que 501t el antiog

Datars grenerales del proyectn

Solititud de Anticipa

Cemficacs de Admirvszracidn fisca

Erodad que schota o antopo

Persona de contacto
NOmbre y Apelsaos *

Conficadoe de Sepuidad Soa

Sarantia bancara
Telefano *

FINALIZAR

|importe FEDER aprotiado & ia entidad
FEOER entidad
Imports ded Antogn Solicitago. (5% oet Feder)

P aLoipe

L0 eONEAA 5 UN ONERNEEMO 00 Aerecho privado w0 Joumn de lUCro No controlada por una Adminstracon Pubaca? *

 cumar i

Si la entidad que solicita el anticipo es un organismo de derecho privado sin animo
de lucro no controlada por una administracion publica, debera seleccionar “si” en
el ultimo campo.

6. Adjuntar los certificados de estar al corriente con los pagos a la administracion
fiscal (tanto estatal como autondmica en el caso de socios de Canarias).

BOUOTIO DE Ao
CeiNCaco ASminsraciOn Fscad Vakao hasta *

Datoy generales del proywctn

dd/ men / anaa

telitad o Anhiopo

l Curisficado du Adminitracién fiscal I
n V"""'

Covtitficaco de Seguridat Soo

Garantia bancacls

Fichero de Certificado de Administracion fiscal

Los certificados adjuntos deberan tener una validez minima de 1 mes desde que
se envia la solicitud via e-MAC.

7. Adjuntar el certificado de estar al corriente con los pagos a la Seguridad Social:

Manual de gestidn financiera - - 2026 12
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| SOUCTUS BE MWNCRO
! Cornfioado Soguradad A00ML VakaIo havta*

090a% @ESes 00l Irdyete -
. ' o3/ mm/asas =
SONOLUE de ATTICORO

Cerntuago de Admeaustracon facal

l Cortilicads de Seguridid Sochl

Gaani bancany

Fichero de Certificado de Seguridad Social

Archw Desenpoior

€ O ArTastre of documend m

El certificado adjunto debera tener una validez minima de 1 mes desde que se
envia la solicitud via e-MAC.

8. En caso de haber sefialado que se trata de una entidad de derecho privado sin
animo de lucro no controlada por una administracion publica, deberan adjuntar
el documento de garantia bancaria por el valor del anticipo incrementado en un
20%.

MNCTLE IN ANTIENG
Imparte de (2 garantia Sancara *

Datos gerer sles dol propecty

reporte Garertia

K de ADOpS
Camtcans de Apmimistaa dn Mgy

m it

CONTICIN0 B¢ Sefureded S4C

Fichero de Garantia Bancaria

Arcreve npoon
ot q
Seleccune o eTere el gocuEnentn m

El importe de la garantia bancaria es cargado automaticamente por el sistema.

9. El socio que ha creado la tarea debera comunicar al socio principal que solicitud
de anticipo esta cumplimentada.

10. El Socio principal debera comprobar los datos y la vigencia de los certificados,
finalizar la tarea y descargar la solicitud de anticipo:

SOUCITUD DE ANTYORO

Datos generales del
proyecto

Salcitud de Anticipo

Certificodo de Administracdn
fiscol

Certificado de Segunidad
Socks

Garantia hancana

SOLCITUD DE ANTIOPO

Dutos genurales dol
proyocto

Sobotud ge Anticpo

Ceortificado de Adminstracidn
fiscal

Cartificado de Segundad

Socal

Garantip Bancaria

FINALIZAR

Manual de gestidn financiera - - 2026
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11. El Socio Principal debe firmar la solicitud de anticipo (el representante legal
conforme consta en el Registro de Entidades e-MAC o el “responsable de firma”
si se ha indicado en el formulario de candidatura).

El documento debe firmarse una vez finalizada la tarea; si se descarga antes de
la finalizacién de la tarea aparece en modo “borrador” y el programa no aceptara
borradores firmados.

12. Subir la solicitud de anticipo firmada a la

propia tarea en el nuevo apartado que
aparecerad tras la finalizacién de la misma: B Reneralas i
Anexos_Solicitud de anticipo firmada.

Solicitud de Anticipo

Certificado de
Administracion fiscal

Certificado de Seguridad
Sacial

Garantia bancaria

Anexos

5.2 Verificacion y pago

Una vez enviada la solicitud, la Secretaria Conjunta comprueba que la solicitud de
anticipo es correcta y completa y realiza la tarea de verificacion de la solicitud.

Una vez verificada la tarea por la SC, el beneficiario recibirad una notificacién via e-MAC.

La verificacion de la solicitud incluye la remisién automatica de la orden de pago al
organismo que ejerce la funcién de Autoridad de Contabilidad del Programa, la Agéncia
para o Desenvolvimento e Coesao - AD&C (Portugal), para que proceda a su pago.

Los socios de proyectos podran consultar el estado de su anticipo en e-MAC desde “tarea
de proyecto/ Anticipos y reembolsos”.

6. DECLARACIONES DE GASTOS PAGADOS

Los gastos derivados de la ejecucion del proyecto deben ser verificados y validados por
los Controladores de las regiones europeas del programa a las que pertenece cada
beneficiario.

Los gastos a validar seran agrupados en una Declaracion y presentados via e-MAC por
cada beneficiario (socio principal y socios FEDER), adjuntando todos y cada uno de los
documentos justificativos sefialados en las Normas de Subvencionabilidad y fichas
técnicas por categoria del gasto.
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La fecha de eleqibilidad del gasto es la fecha de PAGO por la entidad beneficiaria de la

ayuda.

La fecha de inicio de la elegibilidad de los gastos pagados de un proyecto esta definida

en las bases de cada convocatoria.

La fecha de fin de la elegibilidad de los gastos de un proyecto esta establecida en el
cronograma del formulario en el sistema de gestion e-MAC; dicha fecha sera el Ultimo
dia para hacer pagos de gastos del proyecto.

La fecha de fin de la elegibilidad de los gastos pagados del Programa es el 31 de

diciembre 2029.

6.2. PERIODOS DE DECLARACION

El Programa ha establecido un calendario INDICATIVO para el envio de las

Declaraciones de Gastos Pagados.

PERIODO GASTOS PAGADOS ;
Afio PERIODO ENVIO
Gastos Gastos DECLARACION
pagados desde | pagados hasta
Inicio 30/06/2025 1-15 Julio 2025
2025
01/07/2025 31/08/2025 1-15 Septiembre 2025
01/09/2025 31/03/2026 1-30 Abril 2026
2026
01/04/2026 31/08/2026 1-15 Septiembre 2026
01/09/2026 31/03/2027 1-30 Abril 2027
2027
01/04/2027 31/08/2027 1-15 Septiembre 2027
01/09/2027 31/03/2028 1-30 Abril 2028
2028
01/04/2028 31/08/2028 1-15 Septiembre 2028
01/09/2028 31/03/2029 1-30 Abril 2029
2029-30 01/04/2029 31/08/2029 1-15 Septiembre 2029
01/09/2029 31/12/2029 1-30 Enero 2030
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La Autoridad de Gestidn del Programa podra establecer plazos extraordinarios o reducir
excepcionalmente y por motivos de urgencia los plazos de presentacion de Declaraciones
si lo considera necesario.

No esta permitido declarar gastos con fecha de pago diferente a las
establecidas en cada periodo.

Solamente se permitira enviar las Declaraciones en el plazo sefialado como Periodo envio
Declaracion, agrupando todos los gastos cuyos pagos hayan sido realizados en las fechas
correspondientes.

Sélo estd permitido enviar una Unica Declaracion por socio/proyecto para cada
periodo de declaraciéon. No obstante, los gastos pagados pueden ser registrados en
e-MAC en cualquier momento.

La primera Declaracion incluira los gastos pagados desde el inicio del proyecto. El inicio
del proyecto, o fecha de inicio de la elegibilidad de los gastos, esta definido en el
cronograma del formulario:

v" Proyectos con periodo 0 marcado: gastos elegibles desde la fecha determinada
en las bases de la convocatoria.

v Los proyectos sin periodo 0 marcado: gastos elegibles desde la fecha de firma del
contrato.

Declaracion final:

v" Los proyectos finalizados tendran que presentar su Ultima Declaracion de Gastos
Pagados en el plazo maximo de 3 meses a contar desde la fecha de finalizacion
establecida en el cronograma del formulario del proyecto. En este caso, e-MAC
esta preparado para la presentacion de las DDP finales.

v Los proyectos que finalicen en diciembre de 2029, debido al cierre del programa,
tendran un plazo maximo de 1 mes desde la fecha de finalizacién para presentar
la Declaracion final.

6.3.PROCEDIMIENTO e-MAC

A continuacion se describen los pasos que se deben seguir en e-MAC para presentar las
Declaraciones de gastos del proyecto.

Cada socio de proyecto es responsable de presentar sus declaraciones de gastos en las
fechas y en las condiciones establecidas por el Programa.

Los pasos a seguir para presentar una Declaracion son los siguientes:
> Gastos Pagados: crear y guardar Gastos Pagados (en cualquier momento)
> Declaracion: crear, enviar y firmar Declaracion (solamente en los periodos
indicados).
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6.3.1. GASTOS PAGADOS

Cada socio de proyecto accede al mddulo de Gastos Pagados desde el menu del
proyecto:

Inicio

Proyectos .
Socios del proyecto
Proyectos
Socios
Formulario
Tareas
+ 1 Canarias_Presupuesto A_20% personal
I * Gastos Pagados I @ N P =R
Declaraciones + ® 2 Canarias_Presupuesto B_Costes unitarios
+ 3 Canarias_Presupuesto C_40%
Notificaciones @ - P —

Guias/Manuales

El mddulo de Gastos Pagados estd adaptado al tipo de presupuesto elegido en el
formulario por cada socio y en funciéon de la categoria de gasto que debe declarar a
coste real.

Unicamente se deberan crear los Gastos Pagados gue se declaran a coste real y los
costes unitarios de personal.

El sistema esta preparado para que al crear la Declaracidén sean calculados los costes
simplificados a tasa fija, cuyo importe se incorpora directamente en la Declaracion.

A. Presupuesto con gastos de personal al tipo fijo del 20%.

» Se declaran a coste real:
o Gastos de servicios y asesoramiento externos
o (Gastos en equipo
o Gastos en infraestructura y obras
» Se calculan mediante tasa fija (no hay que crear el gasto):
o Gastos de personal
o Gastos de viajes y alojamiento
o Gastos de oficina y administrativos

B. Presupuesto con gastos de personal por costes unitarios.-

> Se declaran por costes unitarios:
o Gastos de personal
> Se declaran a coste real:
o Gastos de servicios y asesoramiento externos
o Gastos en equipo
o Gastos en infraestructura y obras
» Se calculan mediante tasa fija (no hay que crear el gasto):
o Gastos de viajes y alojamiento
o Gastos de oficina y administrativos
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C. Presupuesto con gastos distintos del personal al 40%.-

> Se declaran por costes unitarios:
o Gastos de personal

> Se calculan mediante tasa fija (no hay que crear el gasto):
o Resto de gastos.

Al acceder al registro de gastos tendran la vista de 3 apartados:

REGISTRO DE GASTOS

Expedientgs de — | Paracrear v guardar todos los expedientes de contratacidn
contratacion
Para dar de alta a los trabajadores cuyo coste se va a imputar
Trabajadores —> . .
al proyecto — Sélo para presupuestos tipo By C
Gastos
pagados —» | Paracrear los GASTOS A COSTE REAL, buscar o descargar
listado de gastos
6.3.1.1. Expedientes de contratacion

Desde este apartado se creara el repositorio de todos los expedientes de contratacion a
los que se va a asociar un gasto. Un gasto no puede ser considerado elegible si no se
justifica el expediente de contratacién completo, en cumplimiento con las Normas de
Subvencionabilidad del Programa.

Aspectos fundamentales:

¢ Esimprescindible que el expediente sea finalizado para poder asociar un gasto.

e Para finalizar un expediente se deben cumplimentar todos los apartados
sefialados como obligatorios, con el simbolo (*), y adjuntar la documentacion
justificativa.

e Una vez asociado un gasto el expediente no se puede abrir a modificar.

e Si el gasto no ha sido declarado aln y se necesita modificar datos del expediente
o adjuntar documentos se puede abrir, modificar, finalizar y crear el gasto de
nuevo.

e La documentacidn a adjuntar en cada paso es la establecida en la Ficha 8 de las
Normas de Subvencionabilidad del Programa.

Los Expedientes de Contratacion tendran los siguientes estados:

e Abierto: contrato creado sin finalizar.

e Cerrado: contrato finalizado.

e Verificado: contrato con gastos asociados declarados y verificado por el
Controlador Regional.
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e Rechazado: contrato creado y cerrado por el socio cuya verificacion no procede,
entre otros motivos, por no estar vinculado a gastos pagados o por cualquier otra
causa apreciada por el Controlador, quedando constancia expresa del motivo.

Al acceder a este apartado se ve la siguiente pantalla, desde la que podran registrar y
ver todos los contratos creados por el socio para ese proyecto:

Listado de contratos @

Nambiw dei Impoets Fecha ihe
Nismmrs OMewdel  Tipyde 2 de } o del  miluds dot i dol D

comrmo bl Conrrate cntmn Cantrar. adjnnos bszade  Aawir

Existen pestafas diferenciadas para el registro segun el tipo de contrato:
A. Contratos menores.
B. Cualquier otro tipo de contrato diferente a un contrato menor.

6.3.1.1.1 CREAR EXPEDIENTE

A. Crear CONTRATO MENOR:

Seran registrados en Contrato Menor los expedientes correspondientes a contratos
menores en cumplimiento de Ley de Contratos del Sector Publico (LCSP) y se deberan
adjuntar los documentos justificativos, tal y como establece la Ficha Técnica 8 de las
Normas de Subvencionabilidad del Programa.

Deberan cumplimentar con los datos del contrato todos los apartados establecidos
en e-MAC.

Al “guardar” los datos aparecera el boton para “adjuntar” los documentos y se podra
“Finalizar el expediente”.

Exposreries de

Finalaar expedienne

B. Crear CONTRATO:

Seran registrados en este apartado todos los expedientes de contratacion diferentes
a un contrato menor, segun LCSP, y adjuntar todos los documentos justificativos, tal
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y como estable la Ficha Técnica 8 de las Normas de Subvencionabilidad del
Programa.

Para crear el expediente, deberan pinchar en “Crear contrato” y aparecera una
primera pantalla para registrar los Datos Generales del contrato. Al “Guardar” los
datos generales apareceran las siguientes pestafias:

[),ﬂ.::;v‘p,—mrm,:r_ nentacic Ar p itacor Ofert Valoraoon de oferta Adiudicacon Form

rorrona Modificacle nelics documente

1. Datos generales.
2. Documentacion:

Registro de datos y documentacidn relacionada con la fase de preparacion del
contrato y el expediente administrativo.

3. Anuncio de Licitacion:

Registro de datos y documentacion relacionada con la publicacién del contrato
cumpliendo con la normativa aplicable.

4. Ofertas

Registro de datos y documentacién relacionada con todas las ofertas
presentadas.

Los campos para el registro de cada oferta son creados pinchando en el siguiente

simbolo :

Provendar NF/CIE Provessar | ocha presencacon sfena

Al crear una Oferta apareceran los campos a cumplimentar en relaciéon con la
oferta, adjuntar la documentacién y guardar.

Debera crear tantos registros como ofertas presentadas.
5. Valoracion de ofertas:

Registro de datos y documentacién correspondiente a la valoracién de las ofertas
presentadas. En caso de ofertas anormalmente bajas se debe sefialar y adjuntar
la documentacion.

6. Adjudicacion:
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Registro de datos y documentacion correspondiente a la adjudicacion del
contrato. Se seleccionara el NIF del proveedor en un desplegable que vuelca del
registro de las ofertas presentadas.

7. Formalizacion:

Registro de datos y documentacién correspondiente a formalizacion del
contrato.

8. Prorroga:

Este aparatado no es de obligado cumplimiento. Seran registrados los datos y la
documentacion sélo en caso haya sido formalizada una prérroga del contrato.

9. Modificacion:

Este apartado no es de obligado cumplimiento. Seran registrados los datos y la
documentacion sélo en caso haya sido formalizada una modificacion del contrato
objeto de registro.

10.indice de documentos:

Al objeto de facilitar las tareas de verificacién y control es necesario que se
adjunte un indice detallado de toda la documentacién adjunta en cada apartado
del registro.

3.3.1.1.2 FINALIZAR EXPEDIENTE

Una vez cumplimentados los datos OBLIGATORIOS del contrato y ANADIDA la
documentacion necesaria se debera FINALIZAR el expediente de contratacién:

REGISTRO DE GASTOS

Expedientes de
contratacién

Trabajadores

Gastos pagados

Finalizar expediente

Al Finalizar un expediente el contrato aparecera en el listado de contratos en estado
“Cerrado” con un simbolo de un candado abierto.

Pinchando en el simbolo se puede abrir el contrato y modificar, siempre y cuando no
esté vinculado a un gasto:
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Cerrado &

Sélo podran vincular gastos pagados a expedientes de contratacion que estén en estado
“Cerrado”.

6.3.1.2. Trabajadores

Este apartado es accesible para aquellos socios que imputan costes de personal por
costes unitarios.

Aspectos generales:

e Antes de crear gasto de personal es imprescindible crear el trabajador al que
se le asignara el coste/hora correspondiente, tal y como establece la Ficha
Técnica 1 de las Normas de Subvencionabilidad.

e En caso de que la base de contingencias del trabajador varie a lo largo de la vida
del proyecto se deberd crear un nuevo periodo de vigencia desde
TRABAJADORES para establecer el coste/hora correspondiente.

e En caso de que sea necesario modificar el coste/hora de un trabajador para un
mes con Gastos Pagados ya creado pero no declarado, se debe borrar el gasto
de personal creado del mes correspondiente, modificar los datos del trabajador
para ese periodo de vigencia y volver a crear el gasto.

e No es posible modificar el coste/hora de un trabajador para un mes en el que ya
se ha declarado gasto.

e Para un mismo trabajador se pueden crear tantos periodos de vigencia de
coste/hora como sean necesarios a lo largo de la vida del proyecto.

El modulo consta de dos pestaiias:

A. Trabajadores: para crear los trabajadores asociados al proyecto al que se van
a imputar horas de trabajo.

B. Contratos en exclusiva: para adjuntar copia de contratos de los trabajadores
contratados en exclusiva para el proyecto, tal y como especifica la Ficha Técnica
1 anexa a las Normas de subvencionabilidad.

A. TRABAJADORES

Desde la pestafia Trabajadores son registrados los datos de los trabajadores asociados
al proyecto (tanto los contratados en exclusiva como los que no) y se les asignara el
coste/hora correspondiente seguin la base de contingencias comunes.

Para crear un nuevo trabajador se debe pinchar en el simbolo :

-
NIF

Nombre y Apellidos

NombrelB Apelice18 T3147343H
F' 3

NombrelB &pelido AN D065
.l‘ brell ApelicolB 2502
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A continuacion se deben cumplimentar los siguientes datos:

o Nombre y apellidos del trabajador

o NIF

o Cargo

o Seleccionar el régimen de cotizacion:
- Seguridad Social.
- Muface.
- Régimen mixto.

o Base de contingencias comunes.

El sistema e-MAC determinara automaticamente el estrato al que corresponde cada
trabajador, en funcidn de su base de contingencias, y el coste/hora asociado al mismo
segun la tabla de la Ficha Técnica 1 de las Normas de Subvencionabilidad:

Nuevo trabajador

Nombre * Apellidos * NIF * Cargo *
Régimen cotizacion * Base Contingencias * Estrato Coste/Hora
- Select —- v 0,00 --- Select - v 0,00

Es trabajador en exclusiva

Se debera sefalar si el trabajador esta contratado en exclusiva para el proyecto, en cuyo
caso, deberan adjuntar copia de su contrato en el apartado siguiente.

B. CONTRATOS EN EXCLUSIVA

Deberan adjuntar aqui copia del contrato de trabajo de los trabajadores con
dedicacién en exclusiva para el proyecto.

Adjuntar copia del contrato de trabajo de personal en exclusiva asociado al proyecto.

Adjuntar ficheros

Archivo

Descripcion

6.3.1.3. Gastos Pagados
Desde Gastos Pagados se accede a las siguientes funcionalidades:

e Buscador de gastos: posibilidad de buscar gastos ya grabados en el sistema
segun diferentes criterios de busqueda.

e Lista de Gastos Pagados: detalle de los gastos pagados creados por el socio y
descarga en Excel de los gastos pagados grabados con el detalle de los campos
cumplimentados de cada gasto. También se sefiala el numero de declaracion en
el que ha sido incluido.
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e Crear gasto de personal: para los tipos de presupuesto con costes unitarios de
personal

e Crear gasto directo: para los gastos que se declaran a coste real.

Fecha factura desde Fecha factura hasta Fecha de pago desde fecha de pago hasta
dd/imm/aaaall dd/imm/aaaad dd/mm/aaaall ddimmiaaaa
Proveedor NIF/CIF Proveedor Categoria def gasto
Select v
Importe imputado Estado del gasto
0,00 — Seldect - v

Lista Gastos Pagados Crear gasto de personal Crear gasto directo

!

Sélo para presupuestos tipoBy C

6.3.1.3.1 GASTOS DE PERSONAL

Pueden crear gastos de personal los socios con gastos de personal que se declaran por
COSTES UNITARIOS (presupuestos tipo By C).

i Crear gasto de personal

Para poder crear gastos de personal tendran que haber creado al trabajador en el
apartado “Trabajadores”.

Al crear un nuevo gasto de personal aparecen los siguientes campos:

Gasto de personal - Nuevo gasto

Numero declaracdn Numero de orden de Basto Trabajador *
30 - Select — v
Afia* Mes * N® horas imputadas * Coste hora (en euros) * Import2 emputado *
— Select — v -— Selact — v 0,00 0,00 0,00

- Ndmero de declaracion socio: asignado automaticamente por e-MAC una vez que
el gasto esté asociado a alguna Declaracion.

- Ndmero de orden de gasto: asignado automaticamente por e-MAC.

- Trabajador: desplegable con los nombres de los trabajadores previamente
registrados en el apartado “Trabajadores”.
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- Afo (seleccionar el ano correspondiente al coste de personal que se va a imputar)
- Mes: seleccionar el mes correspondiente al coste de personal que se va a imputar.

- NO© horas imputadas: el n° total de horas imputadas debe coincidir con el Anexo
I_Modelo Declaracién Personal correspondiente al trabajador/mes/afo
seleccionado.

- Coste/hora: asignado automaticamente en funcidn de los datos del registro del
trabajador en el apartado “Trabajadores”.

- Importe imputado: calculado automaticamente por e-MAC en base al n® horas
imputadas y el coste/hora.

i. Documentacion justificativa

La documentacidn justificativa de los Gastos de Personal debe adjuntarse en cada gasto
creado en el apartado “"Documentacion del gasto”.

Para el caso de que un documento se refiera a varios gastos de un mismo trabajador,
se podra incluir en el primero de los gastos de dicho trabajador de la declaracién que se
trate, siempre que en ese documento aparezca claramente identificado y subrayado el
trabajador y los meses que se declaran; en el resto de los gastos de ese trabajador se
hard referencia al nimero de gasto donde se encuentran los documentos; cada
trabajador debera tener sus documentos en, al menos, un gasto.

Para poder adjuntar la documentacion se debe “Guardar” primero el gasto.

El Unico documento justificativo de gastos de personal que no debe adjuntarse en cada
gasto es la Declaracion de gastos de personal que debera ser Unica por Declaracion y se
debera adjuntar en la propia Declaracién (ver apartado 6.3.2.3. Contenido de la
Declaracién).

El socio debera asegurarse que adjunta toda la documentacion establecida en las Normas
de Subvencionabilidad y Ficha Técnica 1. Para nombrar los documentos deberan seguir
las recomendaciones sobre nomenclatura de documentos del apartado 11.

Podran realizarse subidas masivas de documentos o ficheros comprimidos.

EXCEPCION: Gastos de personal Gltimo mes de la declaracién

Para los gastos de personal declarados por costes unitarios correspondientes al
ultimo mes del periodo de declaracion, se ha habilitado en e-MAC un apartado
especifico en “Trabajadores” para la carga del documento RNT o, en su caso, del IDC.
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Gastos Pagados
WEGESTRO [F GASTOS MAC GASTOS
Eapedienes de contratacer w
A
Trabajadores RNT
pagads AVI50:
Repositorio habilitado exclusivamente pare la carge de la RNT correspondiente al Gitimo mes del periodo de
declaracion
No se admitirdn documentos correspondinntes a 0tros meses ni otro tipo de doclmentos justificativos
Adjuntar heros
s

Excepcionalmente, cuando en el momento de presentar la declaracion no se disponga
aun del documento correspondiente a dicho Ultimo mes, la declaracion podra continuar
su tramitacion conforme al procedimiento establecido. No obstante, no podra ser
objeto de validacion definitiva hasta que la entidad aporte en e-MAC el RNT o, en
su caso, el IDC, en el apartado habilitado a tal efecto.

El plazo para aportar dicho documento sera de dos meses, contados desde el primer
dia del periodo habilitado para el envio de la declaracion a la que se refiere.

En dicho apartado Unicamente se admitird la carga del RNT o, en su caso, del IDC
correspondiente al Ultimo mes del periodo de declaracion. No se admitiran
documentos de otros meses ni otro tipo de documentacion justificativa.

6.3.1.3.2 GASTO DIRECTO

Se creara un gasto directo para todos los gastos que se declaran a coste real.
i Crear gasto directo

Para cada gasto creado aparecera la siguiente pantalla con campos de obligado
cumplimiento:
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N" Expediente Contratacdn * Fecha contable * Numero de assanto contable *

Select v dd/mmiaaaaD

dd/imm/aaaaln

o0 0.00 0,00

) e pago * Método de pago * Importe imputado *

dd/mmiaasal Sedect v 0.00

Es gasto en Tercer Pa

A continuacion se detallan los campos del sistema:

- Categoria del gasto:

Si la categoria del gasto es “Gastos en equipo” se deberan realizar las siguientes
selecciones:
o Tipo de bien:
= No inventariable.
= Inventariable.
En caso de bien inventariable:
e Método de imputacion:
o Adquisicién
o Arrendamiento.
o Amortizacién.
En caso de amortizacion:
- Fecha de alta en contabilidad.

- Objeto del gasto: descripcidon que identifique el objeto del gasto o el concepto de
la factura.

- NO expediente contratacion: la seleccion de este campo es un requisito
obligatorio para poder guardar el gasto en el sistema.
El sistema mostrara un desplegable con las siguientes opciones:
o n/a: debera seleccionarse cuando el gasto no esté asociado a ningin
expediente de contratacion.
o Listado de expedientes: cuando el gasto esté vinculado a un expediente
de contratacion, debera seleccionarse obligatoriamente el expediente
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correspondiente del listado disponible. Solo apareceran en el desplegable
aquellos expedientes que se encuentren en estado “Cerrado”.
- Fecha contable.

- NO© de asiento contable.

- NIF/CIF Proveedor: en caso de gasto vinculado a expediente de contratacién e-
MAC cumplimenta el dato del adjudicatario registrado.

- Nombre del Proveedor: en caso de gasto vinculado a expediente de contratacion
e-MAC cumplimenta el dato del adjudicatario registrado.

- NO de factura/documento

- Fecha de factura/documento.
- Importe de la factura (sin IVA/IGIC)
- IRPF

- Importe total de la factura

- Fecha de pago:

o Debe pertenecer al rango de fechas del periodo de declaracion, excepto
para el caso de gastos de equipo no inventariable o inventariable método
amortizacion.

o Debe pertenecer a las fechas elegibles segun el cronograma del proyecto.

- Método de pago: seleccionar efectivo, transferencia bancaria, taléon / pagaré /
cheque, pago aplazado o tarjeta bancaria.

- Gasto en tercer pais: marcar con “tic” en caso de ser gasto correspondiente a
acciones desarrolladas en el territorio de los TP socios del proyecto.

ii. Documentacién justificativa

La documentacidn justifica de los Gastos Pagados debe adjuntarse en cada gasto en el
apartado “Documentacién del gasto”.

Para poder adjuntar la documentacion se debe “Guardar” primero el gasto.

El socio debera asegurarse que adjunta toda la documentacion establecida en la Normas
de subvencionabilidad y Fichas Técnicas correspondientes.

Los siguientes documentos que forman parte de los anexos a las Fichas Técnicas podran
descargarse como modelos dentro del apartado Documentacién Justificativa del gasto.
No obstante, son modelos y deben ser cumplimentados correctamente:

e Cuadro Registro de Existencias
e Declaracion Gastos Adquisicion Equipos
e Ejemplo Cuadro Amortizacion Lineal
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Para adjuntar estos documentos deberan seleccionar “Tipo” en e-MAC, adjuntar el
archivo y guardar.

Para nombrar los documentos deberan seguir las recomendaciones sobre nomenclatura
de documentos del apartado 11.

Podran realizarse subidas masivas de documentos o ficheros comprimidos.

6.3.2. DECLARACIONES

La Declaracion es el documento que agrupa todos los gastos pagados que el beneficiario
presentara para su verificacion, validacion y posterior solicitud de reembolso.

La tarea se crea en e-MAC cuando se han terminado de registrar todos los gastos
pagados con la documentacion justificativa correspondiente, para un periodo de
declaracién y de acuerdo con el calendario establecido por el Programa.

Esta tarea consiste en agregar los gastos registrados en el apartado 6.3 del presente
documento y que automaticamente el sistema agrupa en un documento Excel
denominado Declaracion Gastos Pagados en el que, segun el tipo de presupuesto
del socio, seran calculados los costes simplificados correspondientes y el coste total
declarado por el beneficiario para ese periodo de declaracion.

La Declaracion también incluye una Declaracion Responsable de la entidad firmada
por el responsable legal de la entidad o, en su caso, el responsable habilitado para la
firma y registrado previamente en el formulario.

Las declaraciones de gastos de los beneficiarios tendran la consideracion de
declaraciones intermedias, salvo la Ultima, que sera la declaracion final de gastos.

6.3.2.1 Acceso e-MAC

Se accede al mddulo de Declaraciones desde el menu del proyecto:

Inicio

Prayectos
Proyectas
Formulurio
Taroas

Gastos Pagados

Notificaciones

Guias/Manuales

En este mddulo cada beneficiario podra acceder a la lista de sus Declaraciones realizadas
en el marco del proyecto con la siguiente informacion:
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e NO° Declaracion.

e NO Solicitud de Reembolso, en caso haya sido ya incluida en una solicitud de
reembolso.
Fecha desde-hasta: periodo de declaracidn en el que se incluye.

e Estado: segun la etapa del procedimiento.

También podra CREAR una nueva Declaracion de Gastos Pagados.
6.3.2.2 Crear Declaracion

Desde Declaraciones cada socio podra crear las Declaraciones de su proyecto pulsando
el botén verde :

D W bebutint 4o Pervrbabe Fow b Coste Seuhe Hasia briven

s ity , 2PN

Al CREAR la Declaracion debera en primer lugar cumplimentar los siguientes campos
correspondientes al apartado Datos Generales de la Declaracion:

- NO Declaracién: asignado automaticamente por e-MAC.
- Tipo de declaracion: seleccionar intermedia o final.

- Nombre vy cargo del Responsable legal de la entidad o del responsable de
firma (en su caso): cargado automaticamente por e-MAC.

En caso de que el nombre y cargo no esté actualizado antes de finalizar el
procedimiento de “creacion” de la Declaracidn, debera solicitar a la Secretaria
Conjunta la modificacién en el Registro de Entidades o, en su caso, del
Responsable de Firma en el formulario.

Una vez actualizado el dato podra crear la Declaracion.

NUEVA DECLARACION
NY declaracion * po Declaracion *

Select v

Responsable legal/Responsable de firma
Nombre

Responsable
Cargo/Funcior

Firma

Al “guardar” la informacion, la Declaracion ya esta creada y aparece en el listado de
declaraciones en estado “Alta en el sistema”.

6.3.2.3 Contenido de la Declaracion

La Declaracion en e-MAC consta de los siguientes apartados:
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DECLARACION 2

Datos Generales
Gastos Pagados
Otros Documentos adjuntos a
la Declaracion
Fase de Declaracion

Declaracién Gastos Pagados
® peclaracién Responsable

DECLARAR

i. Datos generales:
Apareceran los datos guardados anteriormente y dos nuevos campos:

o Fecha desde (cargada automaticamente por e-MAC): Fecha de inicio de elegibilidad
de los gastos pagados (fecha de pago) que se pueden incluir en esta declaracion.

o Fecha hasta: (cargada automaticamente por e-MAC): Fecha de fin de elegibilidad de
los gastos pagados (fecha de pago) que se pueden incluir en esta declaracion.

N° declaracion * Tipo Declaracién * Fecha Desde Fecha Hasta

2 Intermedia v 21/09/2021 30/04/2025

Responsable legal/Responsable de firma

Nombre

Responsable

Cargo/Funcion

Firma

ii. Gastos pagados:

En este apartado se deben incluir todos los Gastos Pagados creados en el mddulo Gastos
Pagados completos, es decir, con toda la documentacién justificativa establecida por el
Programa.

Por defecto e-MAC incluird, al crear una Declaracidn, todos los Gastos Pagados creados
no asociados a otra Declaracion.

No obstante, desde Gastos Pagados de la Declaracion el socio podra realizar las
siguientes acciones:

a) Incluir nuevos Gastos Pagados creados con posterioridad a la creacion de la
Declaracion.

Para ello debera pulsar el boton Incluir Gastos:
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Declaracion 2 Gastos

=

Aparecera el listado de todos los gastos pagados creados que no estan asociados
a ninguna otra declaracién, seleccionar.

No hay gastos asociados

b) Eliminar gastos: desde Gastos Pagados se pueden “eliminar” gastos pagados
asociados a la Declaracién. El Gasto deja de estar vinculado a la Declaracién pero
no es eliminado del sistema.

c) Consultar el gasto: se puede acceder al Gasto Pagado para verificar/modificar el
contenido antes de enviar la Declaracion.

Fecha
Categoria det NIFrQF N* Expedionte  N* factura/ factura/ Focha de Importe
Nimere gmsto Pr o P o Contr ic d d pego Actividad imputade
e 0 Autenamo 220925436 753158 01M02/2023 300,400.00
Mackeirn A Y
e © ADS 353058 N2 } - ” X
MADERA A
© ° 3 R gjecy
A
Acceso directo al detalle del gasto Posibilidad de eliminar el gasto del listado

iii. Otros documentos adjuntos a la Declaracidn:

En este apartado deberan adjuntarse documentos justificativos relacionados con la
Declaracién en su conjunto o que afecten a varios gastos y que por motivos de
simplificacién se considere apropiado incorporar en este apartado.

Es una excepcion, ya que toda la Documentacion justificativa de los Gastos Pagados
debe adjuntarse en cada gasto.

En este sentido, debera incluirse en este apartado el siguiente documento para los socios
que hayan elegido declarar gastos de personal por costes unitarios:

> Declaracién de gastos de personal (presupuestos tipo B y C)

Para este Documento podran descargarse la plantilla desde el mensaje de Info/Ayuda
de e-MAC con los datos generales de la Declaracion:

Info/Ayuda

Debe adjuntar la siguiente Declaracién de gastos de personal debidamente cumplimentada
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Una vez cumplimentada y firmada seleccionaran primero “Tipo” y a continuacion
adjuntar el documento y guardar:

Declaracidn - Otros Documentos adjuntos a la Declaracién

— Select -~ v

Antes de enviar la Declaracion deberan comprobar que los datos de la
Declaracion son correctos descargando en BORRADOR los siguientes
documentos:

» Declaracion Gastos Pagados. para comprobar que todos los gastos
pagados del periodo de declaracién han sido incluidos.

> Declaracion Responsable. para confirmar los datos de la Declaracion.
Una vez enviada la Declaracion no se puede modificar.

6.3.2.3 Declarar

Al pulsar el botén de DECLARAR la Declaracién pasara a estado "ENVIADA" y recibira
una notificacion automatica de confirmacion via e-MAC.

No obstante, para que el Controlador Regional pueda comenzar la verificacién debera
descargar y subir los dos documentos de la declaracién firmados por el representante
legal 0, en su caso, por el responsable de firma asignado en el formulario de proyecto
al apartado Documentos Declaracion Firmados:
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Declaraciones

Declmscianes Caies Pre

L dcrsin st e

Datos Genarales

et T AN 7 Bt Gectarnodn

Infof Ayuda

Gastos Pagados
Onron Documentos aduntos & s .

Declaracino

Docurrantos Decaracion § ermadoy MAC_GASTOS
CANARIAS_PRESUPUESTO C_ 40%

B Orclaraciio Gastos Saaan Editar declaracidon

B ) (i) B oniat
N dedaracion * Tipo Dedlaaoon * Fecha Desce Ferha Hasta

3 Imarmedia v 21057021 318025
ENVIAR DOCUMENTCS .
Mo r-"w‘: o0 Responsable legal/Responsable de firma
ARMADOS
rombee
Rombre

Cargolfunoon

Cargo

* Gatox obitgatonng

Volves

Una vez adjunte los documentos firmados debe pulsar el botdn "ENVIAR DOCUMENTOS

FIRMADOS"” para que el sistema cierre la tarea y la Declaracion pasard a estado
“FIRMADA":

Gastos

Dectargcinm Caopoas Preauousste L A0 / Daclacand / Dussmenton

CANARIAS PRESUPUESTO C_ 40%

Dotos Generales A py
Declaracion 3 - Documentos Declaracién Firmados

Gastos Pagados

Qtros Doturnentos adjurtos o lo Descripcién Fecha Tamahe
Declaracion

Doc prusbs pdf 3DA0LS 17738
Documentos Declaracion
Firmados Doc gruatal pot CRON2S 177348

2_Devarsaon Gastos Pagadoy
;-‘.QQL 300 8 e Archivo

ENVIAR DOCUMENTOS

HEMADOS

El Controlador Regional sélo comenzara el trabajo de verificacion de las declaraciones
cuando estén en estado FIRMADA.

Declaraciones

N* Declaracién N Seficitud de Reembolso Fecha Dexde Fecha Hantn Estado

® 3 2ma/z021 310E/I0S
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7. VERIFICACION Y VALIDACION

La verificacién y validacion de las Declaraciones es funcion de los Controladores
Regionales (CR) de la regién a la que pertenece cada socio del Proyecto.

El procedimiento consta de dos fases:

1. Verificacion: el Controlador Regional realiza la verificacion completa de la
Declaracién.

2. Validacion: el Controlador Regional realiza la validacidn provisional/definitiva de
la Declaracion.

El procedimiento y los plazos determinados por el Programa para validar una Declaracion
dependeran del cumplimiento por parte de los beneficiarios de las normas y
procedimientos:

7.1.Declaracion correcta y completa

7.1.1. Verificacion:

El Controlador Regional comprueba que la Declaracién es correcta y completa. La
declaracién pasa a estado "VERIFICADA".

7.1.2. Validacion Definitiva:

El Controlador Regional realiza en e-MAC la validacién definitiva de la declaracion.

Finalizada la Validacion definitiva, e-MAC envia automaticamente una notificacion a
los usuarios ‘Socio’ de la entidad declarante y a los usuarios ‘Socio principal’ del socio
principal del proyecto. La notificacidn incluye el acceso al Excel de Validacion.

La declaracion pasa a estado "VALIDADA DEFINITIVA” y el socio podra solicitar
el reembolso del correspondiente importe FEDER (85% del importe total validado).
Ver apartado Solicitud de Reembolso.

7.2.Declaracion incorrecta y/o incompleta
7.2.1. Requerimientos

El Controlador Regional remite, a través de e-MAC, una notificacion a los usuarios
con perfil “Socio” de la entidad de la declaracién, informando del requerimiento
e incluyendo un enlace a la Declaracion.

El estado de la declaracion en e-MAC dependera del tipo de requerimiento,
seglin se necesite Unicamente aportar o corregir documentacion justificativa, o
bien también modificar datos ya grabados en e-MAC de la declaracion:

a) Declaraciones en estado “En requerimiento”.-
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Requerimiento para aportar documentacion: se pide subir documentacion
justificativa adicional. La edicién de datos no esta habilitada.

b) Declaraciones en estado “Abierta a requerimiento”.

Requerimiento con apertura de la declaracion: se habilita la edicion de la
declaracién para corregir datos vy, si procede, afadir nueva
documentacion.

El Programa establece un plazo de 10 dias habiles, contados desde el envio de
la notificacién, para responder a los requerimientos. La respuesta debe
realizarse a través de e-MAC.

7.2.1.1, Declaraciones "EN REQUERIMIENTO”

7.2.1.1.1 Informacion sobre el requerimiento:

Los usuarios de la entidad registrados con rol “s” recibiran la correspondiente
notificacién via correo electrénico:

no-reply@intermmgmac org w -

Jo Goon Pagaton 3 de ba svided Cansins_Presupossm C_ 22% dwf pr

AG_GASTOES w0 sncusrzs an requariméents (inpone 0 un plazo de 10 diss habiles dosde

wnite 5 1 Mecha de envlo de o presern moMTcaciio pars 3t Ia Gooametackn 395NEs B artack) "Ranponsty o Feguarinients™ de t Declarnchiny Makzor la 5o puisards Errviar

=)

Pulsar “aqui” para acceder directamente a la declaracion abierta a requerimiento.

En el listado de sus declaraciones podran ver que se encuentra en estado “En
requerimiento”:

Declaradiones
N* Declaracién N* Solicitud de Reembolso Fecha Desde Focha Hasta Eatado

Revision y consulta del requerimiento:

* En una declaracién con estado “En requerimiento”, debe acceder al
apartado Fase de requerimiento — Requerimiento del CR del menu
lateral, donde constan la fecha de envio del requerimiento por el
Controlador Regional y el documento firmado.

= Desde este apartado puede descargar el Excel con el detalle por gasto del
requerimiento (Anexos II y/o III).

= También es posible consultar cada gasto de la declaracién para visualizar
las observaciones registradas, que se vuelcan igualmente en el Excel.
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Gastos

Dstacaciones Comanm Prosvinmats G408 / Usclaraciin ) / Oosuments

CANARIAS _PRESUPUESTD C_ 40%
Datos Generales

Declaracién 3 - Requerimento del CR
IFerha envio requerimiento 09;‘09/20?5]

Gastos Pagados

Qren Documentos adpntos &
a Declaraocn

Descripeion Fochs Tamsds
Documantos Declracion

- n 0, Documena prawbws doce N0 10,03 55
Firmadoas

2 Declaraciin Gaslos Pagastos
B Declarazéo Resgonzable

Fass te Requerimeat

Regquerimento del CR

Documentos Requerimiento

#_sscuecemionts Dedaraciolly
Qasus Pagoedas -

Ermal Documentaion

7.2.1.1.2 Respuesta al requerimiento:

Para adjuntar la documentacién requerida deben entrar en el apartado
Documentos requerimiento dentro del apartado Fase de Requerimiento del
menu de la izquierda de la declaracion:

CANARIAS_PRESUPUESTO C_ 40%

Datos Generales )
Declaracidn 4 - Documentos Requerimiento
Gastos Fagavos

Otros Documentos adjuntos a la
Declaracion

Archivo

Documentos Daclaracion Firmados Cile -t - &
Seieccone o arvastre & gocumenio

B Dedaracin Gastos Pagades

B _pediaracén Responsable

e de Requerimiento

Requerimanto del CR

Documentos Requerimiente

2 gequenimeents Dectaracian Gastos
Pagados

Erwviar Documentacion

Una vez adjunte toda la documentacidon, deberan pinchar en “Enviar

Documentacion” para que el requerimiento aparezca como contestado por el
socio y se cierre la tarea:
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[ j i |
Ot MO aNG =
Dect N 4 - Docurnentos Req miem
Fags
Ot tom ad T Desiaspmine Fedha Tonsle
B & 0 Cecarwem orates o a2 1098«
Pwela: me
Bl - " q "

2_Degutecto Gasto Fapeios
R Devaraciin Senmosatle

Raguermentn del Ci

Cecumenssx Requanmi

2 Peseremisnn Deceocion SIN

Cwpaia

Bwier Documestacion

El sistema realiza una pregunta de confirmacién antes de continuar con el envio de
la documentacion de respuesta al requerimiento.

Una vez enviado no se puede adjuntar nueva documentacion.

OECORACING4 Lo tesgiinesta ol eiemerTiente oxia preparaths pas errem, Bt e Cmaniar ey a traio
ators Gor

AGTS

ore GASTC
Cwrze Documenta: scjursos s ls |
Cocumertar Decarssnn Hrmadse

2 _Secuaci Gemie Pgacior.
2 Secwacian Beponable

N _SequenTeem) [eoaacon s
Papadas

ALERTA: si la tarea no se finaliza, el requerimiento no quedara
registrado como enviado para el Programa. Es necesario asegurarse de
completar la finalizacion.

La declaracion pasa a estado “Firmada”.

El sistema e-MAC remitira notificacion al Controlador Regional informando de la
respuesta al requerimiento.

En el apartado Documentos requerimiento podra comprobar la fecha de envio de
la respuesta al requerimiento:
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7.2.1.2. Declaraciones "ABIERTA A REQUERIMIENTO”

7.2.1.2.1 Informacion sobre el requerimiento:

Los usuarios de la entidad registrados con rol “s” recibiran la correspondiente
notificacién via correo electrénico:

no-reply @M regmac.corg o . I

Jelen Pagedos 5t b wnrbded Carseme_Prasupunsts C_ 40% o proyecto MAC_UASTOS we sads “Ab

L corrumscunias quu b Dat
Weaide ol dla siqubaron
anaial de

i NOATCAcOn parn 1oy s cavdion sobicacdan alhamar wn s S0 |8 Sociementac

3 de b Docerscidn Bmadon

Pulsar “aqui” para acceder directamente a la declaracion abierta a requerimiento.

En el listado de sus declaraciones podran ver que se encuentra en estado “Abierta
a requerimiento”:

N Declarncion N Selicitud de Reembolso Fecha Desde Fecha Masta tstado

@ 5 210972021 3082025 ADiarta a requenmIento

Revision y consulta del requerimiento:

* En una declaracién con estado “Abierta a requerimiento”, debe acceder
al apartado Fase de requerimiento — Requerimiento del CR del menu
lateral, donde constan la fecha de envio del requerimiento por el
Controlador Regional y el documento firmado.

= Desde este apartado puede descargar el Excel con el detalle por gasto del
requerimiento (Anexos II y/o III).

= También es posible consultar cada gasto de la declaracién para visualizar
las observaciones registradas, que se vuelcan igualmente en el Excel.
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ANARIAS FRESINMIESTOD C_ 40

Datos Generales - -
Declaracdn 5 - Roquerimento dol CR

Gastos Pugados [h'_-r.n.: envio requenmienta: 12/09/2025 ]

Mros Documentos adjuntos a
s Declaracon

Descripcion Fecha Tarmano
i\:’:;ﬁ;:;"r 3 Declaracion a o O_Docurmenes prasbas docs 150802025 1058 <8
B_pedaradon Gazzos Pagados Archive
B tedacacite Resoonsable
Selsccione o arrastre <l documento

[ Reguerimento del CR J Vodver

Dotumantos Requerimiento

D Bequermmiento Decarscign
Gaslos Pasacos

7.21.2.2 Respuesta al requerimiento:

Al entrar en una declaracion “Abierta a requerimiento” vera la declaracién abierta
con la opcidon de “Declarar” y los gastos editables para modificar segin las
instrucciones del requerimiento.

- MAC_GASTOS

Datos Generaes CANARIAS_PRESUPUESTO C_ 40%

Declaracion 5 Gastos
Gastes Pagados

N Fetho Fecha

Otros DOtumentos adjuntos 3 Categerin NIF/CIF E " N ' de
la Declaradén Nimero del gastn  Proveoder Proweedor Cootrataddn & d pogo  Activided
:n;.v\un-!llu\ Declataciin @ ° ' 01 Gasnos Gemon

rmados e adrmnreratve

pereecs y fnanciers

. . @ 3 0 Gacy Comuricaoin
L Decar a0 Gastin 2agas. ° e el proyean
B Declacacdn Responsatie pursenel

Reguarimento del CR

Documentas Requerimiento

QR 4
Gastos Pagador

A. Modificaciones permitidas en una DDP “Abierta a requerimiento”

Solo son posibles siempre y cuando el requerimiento lo autorice de
forma expresa:

1. Correccion de datos de gastos declarados:
e Campos administrativos y contables.

2. Incremento de importes por error material evidente de transcripcion en
e-MAC:
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e Solo cuando el importe correcto figure en la documentacion
aportada y el CR lo haya senalado en el requerimiento como “error
material”.

e Excepcion gastos de personal: no podran ser modificadas
bases de contingencias que afecten a los meses imputados en la
declaracion.

3. Adecuacion del método de imputacion del mismo gasto si asi se exige

en el requerimiento:

e Ej.: pasar de “adquisicion” a “amortizacion” en un equipo para
ajustarlo a normativa/contabilidad.

e El ajuste se limita al gasto ya declarado: se recalculara la parte
correspondiente en la DDP abierta y, para las cuotas futuras,
seguiran las instrucciones de imputacion establecidas en el
requerimiento.

4. Cambiar la categoria de gasto.

5. Modificar la vinculacidon a expediente de contratacion.

Cuando proceda, el sistema recalculard automaticamente los costes a tasa
fija asociados.

B. Modificaciones no permitidas en wuna DDP “Abierta a
requerimiento”:

Incorporar nuevos gastos.

Modificar Base de Contingencias de los meses imputados en la
Declaracién (Trabajadores).

Aumentar importes no solicitados en requerimiento.

Sustitucion de gastos: eliminar uno e incorporar otro distinto para
“compensar”.

Alterar fechas fuera del periodo de la declaracion.

La documentacidn requerida se puede adjuntar en cada gasto o en el apartado
“Documentos Requerimiento” del apartado “Fase de requerimiento”.
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£l documento "0_Documento pruebas doce™ ha sido grabado correctaments

CANARIAS PRESUPLESTO C_40%
Datos Generales

Declaracion 5 - Decumentos Requernimiento
Gastos Pagados

Otros Decumentos adjuntos 3 Deseripeison Fecha Tamaiho
la Gedaracon

. ] 0 _Documents prusbes docs 1SMN202S 10,02 K8
Documentos Declaracion
Firmadas

Archivo

Bl Dectiraciin Gaston Pugados
a Declaraodn Respansabie Seleconne o arrastre el documento

Fase de Requerimiento

Reguerimanto del CR

I Decumentos Requerimiente ]

;'] Reguerimianto Dedarssan
Gastoz Fogados

Una vez complete las acciones requeridas y adjunte toda la documentacién debe
pulsar “"DECLARAR"” y aparecera un mensaje de confirmacion de envio de la
Declaracién, que implica la respuesta al requerimiento:

DECLARACION 5 - - . M . , -
_ Su declaracion de gastos esta lista. Pinche en "Continuar” para finalizarla.

Datos Generales

Gastos Pagados - MAC_GASTOS
] CANARIAS_PRESUPUESTO C_ 40%
Otros Documentos adjuntos a

la Declaracién .
Continuar

Documentos Declaracion
Firmados

Declaracién Gastos Pagados
W_peclaracién Responsable

Fase de Reguerimiento

Requerimento del CR

Documentos Requerimiento

Requerimiento Declaracion
Gastos Pagados

DECLARAR

Al Declarar aparece la fecha de envio de la declaracion en el apartado
“Documentos requerimiento” que es la fecha de respuesta al requerimiento:
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CANARI PR PUESTI 4
Datos Generales =
Declaracdn 5 - Documentos Requerimiento
Gastos Pagedos If echa recepcidn requerimiento: 15/09/2025 ]
Otros Documentos adjuntos a
a Declaracion
Descripeidn Fecha Tamofe
Dotumentos Declaracdn . "
b 0_Documento pruebas. docx TV052025 0,95 K2
Frmades

Requersmento del CR

[ Documuntios ﬂvqu»rimi--n(o]

La declaracién pasa a estado “Enviada”.

El sistema e-MAC remitira notificacion al Controlador Regional informando que la
declaracién ha sido enviada.

El socio recibira un correo electrénico confirmando el envio de la declaracion y
recordando que deben subir los documentos de la declaracién firmados. El
sistema también les avisa.

no-reply@interregmac.org 12:04 (hace 16 minutos) ¥ &
parami =

Le informamos de que la Declaracion de Gastos Pagados n® 5 del proyecto MAC_GASTOS ha sido enviada. Para que
el Controlador Regional pueda comenzar la verificacion debera subir los dos documentos de la declaracion firmados
por el representante legal o, en su caso, por el responsable de firma asignado en el formulario de proyecto.

La declaracidn se ha grabado correctamente.

Info/Ayuda

®

El socio debera descargarse adjuntar los documentos de la
declaracidn firmados (Declaracion responsable y Declaracion de gastos
agados) en el apartado “Documentos Declaracion Firmados” para que
la declaracidn pase a estado “Firmada” y el Controlador Regional pueda
verificar el requerimiento realizado.

El Controlador Regional comprobara el cumplimiento de los plazos cuyas fechas
quedan registradas en el sistema al finalizar por completo la tarea.
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7.2.2. Verificacion del requerimiento y validacion

Una vez vencido el plazo establecido para responder al requerimiento, el Controlador
Regional verifica la informacion aportada por el beneficiario y el plazo de respuesta
al requerimiento.

No seran aceptados requerimientos contestados fuera de plazo, es decir, tareas
finalizadas en e-MAC fuera de plazo.

7.2.2.1. Declaracion correcta y completa:

7.2.2.1.1 Verificacion
El Controlador Regional comprueba que la Declaracién es correcta y
completa.

La declaracién pasa a estado “Verificada”.

7.2.2.1.2 Validacion Definitiva
El Controlador Regional emite en e-MAC la validacién definitiva de la
declaracion.

Finalizada la Validacion definitiva, e-MAC envia automaticamente una
notificacion a los usuarios ‘Socio/s’ de la entidad de la declaracién y a los
usuarios ‘Socio principal/sp’ del socio principal del proyecto. La notificacion
incluye el acceso al Excel de Validacion.”

La declaracién pasa a estado “Validada Definitiva” y se podra solicitar el
reembolso del correspondiente importe FEDER (85% del importe total
validado). Ver apartado Solicitud de Reembolso.

7.2.2.2. Declaracion incorrecta y/o incompleta:

7.2.2.2.1 Verificacion

Atendido el requerimiento y revisada la documentacion, cuando persisten errores
u omisiones, el Controlador Regional registra en e-MAC los importes considerados
no elegibles.

La declaracién pasa a estado “verificada”.

7.2.2.2.2 Validacion Provisional

El Controlador Regional emite la Validacion Provisional de la declaracion. La
finalidad es informar al socio de las incidencias observadas y habilitar el plazo de
alegaciones previo a la Validacion definitiva.

La declaracién pasa a estado “Validada Provisional”.

Manual de gestion financiera - Julie 2026 44



= MAC 2021-2027 Interreg [l Cimamcaserer

Cooperacion Territorial

N* Declaracién N* Solicitud de Reembelso Fecha Desde Fecha Hasta Estado
’ J = 3 & J25

Los usuarios “Socio/s” de la entidad recibiran, a través de e-MAC, la notificacion
de la validacion que incluye el acceso a la Validacion.

no-reply@interregmac.org 9:38 (hace O minutos) ¢ &
parami *

Les comunicamos que la validacidn provisional de la Declaracion de Gastos Pagados 3 de la entidad
Canarias_Presupuesto C_ 40% del proyecto MAC_GASTOS ha sido realizada y tienen un plazo de 10 dias habiles
desde el dia siguiente a la fecha de envio de la presente notificacion para realizar las alegaciones que
consideren oportunas mediante correo electronico dirigido a la direccién mac.asuntoseuropeos@
gobiernodecanarias.org.

Les recordamos que no se admite la presentacion de nueva documentacion soporte ya requerida y no aportada en la
fase de requerimiento.

Para acceder a la informacion puls <

Controlador Regional

INTERREG MAC 2021-2027

7.2.2.2.3 Alegaciones

La notificacion de Validacion Provisional comunica al socio que dispone de un
plazo de diez dias habiles, contados desde el dia siguiente a la fecha de envio via
e-MAC, para presentar las alegaciones que estime oportunas.

No se admitird en este tramite de alegaciones documentacion justificativa que ya
hubiera sido requerida previamente y no hubiera sido subsanada por el socio
dentro del plazo concedido.

Se exceptla de lo anterior el documento RNT o, en su caso, el documento
alternativo admisible, del Ultimo mes de la Declaracién que podra aportarse en el
espacio especificamente habilitado en e-MAC y dentro del plazo establecido
para ello (ver apartado 6.3.1.3.1 GASTOS DE PERSONAL).

Las alegaciones se presentaran por correo electronico al Controlador Regional
(CR) correspondiente, a las siguientes direcciones:
Canarias: mac.asuntoseuropeos@gobiernodecanarias.org

Madeira: eat.cooperacao@idr.madeira.gov.pt

Azores: Rui.CR.Neves@azores.gov.pt

El CR subird las alegaciones recibidas y respuestas al sistema e-MAC en el
apartado de la Declaracion “"Documentos alegaciones”.

Manual de gestion financiera - - 2026 45


mailto:Rui.CR.Neves@azores.gov.pt

2 Cofinanciado por
= MAC 2021—2027 HILETICY - la Unién Europea
= Cooperacion Territorial MAC

El socio podra consultar los documentos de alegaciones intercambiados:
v' “Alegaciones recibidas”: alegaciones enviadas al CR.

v" “Respuesta alegaciones”: respuestas emitidas por el CR a las alegaciones
presentadas.

Datos Gunerales

MAC_GASTOS
CANARIAS

PRESUPUESTO C_ 40%

Editar declaracion

Gastos Pagados

N? declaracion * Tipo Declaracon * Fecha Desde Fecha Hasta

3 Intermedia v 21/09/2021 31/08/2025

Responsable legal/Responsable de firma

Nombre

B_Declaracdn Resoonsatye Nombre
Cargo/FL
Cargo

BD_vaidacdn Provemonal

Alegacones Recibioas

Respuesta Alogacones

7.2.2.2.4 Validacion Definitiva
Una vez vencido el plazo de alegaciones, el Controlador Regional emite la
Validacion Definitiva de la Declaracion en la que se determina el importe elegible
definitivo por gasto y por declaracién, incorporando, cuando proceda, las
alegaciones recibidas.

Finalizada la Validacién definitiva, e-MAC envia automaticamente una notificacion
a los usuarios socio “s” de la entidad de la declaracién y a los usuarios Socio
principal “sp” del socio principal del proyecto. La notificacién incluye el acceso al
Excel de Validacion.

Manual de gestion financiera - - 2026 46



Z. MAC 2021-2027 Interreg [l Simamcacere

Cooperacion Territorial
P MAC

no-reply@interregmac.org 10:07 (hace O minutos) ¢ &

parami -

Les comunicamos que la validacion definitiva de la Declaracién de Gastos Pagados 5 de la entidad
Canarias_Presupuesto C_ 40% del proyecto MAC _GASTOS ha sido finalizada y puede solicitar el correspondiente
reembolso. Si presentaron alegaciones disponen de la respuesta a las mismas en el apartado Documentos
Alegaciones de la Declaracion.

El socio podra presentar una reclamacion a la validacién definitiva siguiendo lo establecido en el documento
"Procedimiento de reclamaciones”, publicado en la pagina Web del programa Interreg MAC 21-27.

Para acceder a la informacion puls <

Controlader Regional

INTERREG MAC 2021-2027

La declaracion pasa a estado “Validada Definitiva” y se podra solicitar el
reembolso del correspondiente importe FEDER (85% del importe total validado).
Ver apartado Solicitud de Reembolso.

N Declarocidn N* Solicitud de Reembalso Fecha Desde Fecha Hasta tstado

bd > o ot

mwrwrevs Detiorwsse Aevesth ) rTeta 24000 O
Responsable legal/Resporsable o firma

R e e
B Delaain) Sengtiaue

22 Ahogirx e

LS N ST Sy

7.2.2.2.5 Reclamaciones

En caso de disconformidad con la validacion definitiva, Unicamente procede la
presentacion de una reclamacion conforme al procedimiento de reclamaciones
del Programa.
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La comunicacion relativa a este tramite no se realiza a través de notificaciones
automaticas del sistema e-MAC, sino conforme al procedimiento de
reclamaciones acordado por el Programa y en aplicaciéon del articulo 69.7 del
Reglamento (UE) 2021/1060.

La reclamacién debe estar debidamente justificada, no puede utilizarse para
aportar documentacion ya requerida y no subsanada, y debe limitarse a
cuestiones sustantivas no abordadas durante el tramite de alegaciones.

i! Todos los plazos establecidos en el presente manual podran ser modificados
y reducidos excepcionalmente por motivos de urgencia cuando el programa
lo estime necesario, como en el caso de riesgo de incumplimiento de la regla
N+3 entre otros.

8. GASTOS NO ELEGIBLES

Un gasto declarado como no elegible tras la validacion definitiva no podra volver a
presentarse en periodos de declaracién posteriores.

Asimismo, si en una DDP se declara no elegible un gasto de personal a costes unitarios
u otros gastos directos, el importe de costes simplificados que se calcule a partir de esos
conceptos sera igualmente no elegible, conforme al tipo de presupuesto seleccionado
por el socio en el formulario del proyecto.

9. DECLARACIONES COMPLEMENTARIAS

Los Controladores Regionales del Programa podran emitir Declaraciones
Complementarias de gastos incluidos en declaraciones en estado Validada Definitiva.

Estas Declaraciones tendran la siguiente clasificacion en funcidn de la naturaleza de la
correccion:

v" Anomalias.
v TIrregularidades.

A. Declaraciones Complementarias por anomalia.

Pueden ser positivas o negativas y seran realizadas por el Controlador Regional
atendiendo a los siguientes motivos:

> Errores administrativos o técnicos en cuanto a la elegibilidad del gasto cometidos
por el Controlador Regional.

» Errores cometidos involuntariamente por los beneficiarios e identificados por ellos
ante el Controlador Regional.
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B. Declaraciones Complementarias por irreqularidad.

Corresponde a correcciones financieras negativas realizadas por el Controlador Regional
u otros Organos de Control del Programa como consecuencia de una irregularidad
puntual o sistémica detectado en verificaciones sobre el terreno, controles y/o auditorias
posteriores a la validacion definitiva.

Las Declaraciones Complementarias, tanto positivas como negativas, deberan ser
incluidas en solicitudes de reembolso segun el procedimiento establecido en el apartado
9.

10. SOLICITUDES DE REEMBOLSO

Cada socio del proyecto es responsable crear la tarea “Solicitud de Reembolso” en e-
MAC de sus Declaraciones de gastos Validadas Definitivas asi como las posibles
Declaraciones Complementarias.

No obstante, en funcidon de sus obligaciones atribuidas en contrato de concesion de
ayuda, el Socio Principal del proyecto es el responsable de solicitar al Programa los
reembolsos de todos los socios FEDER del proyecto.

Ademas, de acuerdo con las funciones establecidas en la clausula 3 del contrato, el socio
principal “tramitara en un plazo maximo de 15 dias, mediante el sistema de gestion e-
MAC, las Solicitudes de Reembolso que hayan sido creadas por los socios”. Por tanto:

El socio FEDER que solicita el reembolso debera:

Cofinanciado por

=. MAC 2021-2027 ierreyg - la Union Europea

e Crear la tarea “solicitud de reembolso”

e Cumplimentar todos los campos

N

¢ Anexar los documentos correspondientes

J\L

e Comunicar al Socio Principal que ha solicitado el reembolso

I\

El Socio Principal debera:

» Comprobar que toda la informacion es correcta

e Finalizar la tarea en e-MAC

J\L

e Firmar el documento “solicitud de reembolso” descargable en pdf

e Colgar la solicitud de reembolso firmada en la propia tarea

4N
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PROCEDIMIENTO DE PRESENTACION EN E-MAC

Aspectos generales:

v"  Las solicitudes de reembolso se realizan a nivel de socio.

v' Antes de crear la solicitud, el socio debe comprobar que los datos de la entidad
y la cuenta bancaria estan actualizados.

v' e-MAC permite una Unica declaracién (DDP) validada por cada solicitud de
reembolso.

v Se deberd presentar 1 solicitud de reembolso por cada declaracion,
independientemente del importe de la declaracién: positivo, negativo o 0°00.

v Al crear la solicitud, debera seleccionarse el tipo en el desplegable:
o Solicitud positiva: solo admite DDP validadas con importe > 0,00 €
(incluye, en su caso, declaraciones complementarias positivas).
o Solicitud negativa: solo admite Declaraciones Complementarias con
importe < 0,00 € (regularizaciones/compensaciones).

v' Las solicitudes no seran verificadas ni tramitadas hasta que se suba a e-MAC el
documento de solicitud generado por el sistema y firmado por el Socio Principal.

Pasos para realizar una solicitud de reembolso en e-MAC:

1. Acceder a las tareas del proyecto.

2. Agregar tarea y seleccionar “Solicitud de reembolso”. En el desplegable, indicar
el tipo: Positiva o Negativa.

3. Cumplimentar los datos de la “Solicitud de reembolso”

e Datos automaticos (e-MAC):
o Entidad
o Importe total validado
o Solicitudes positivas: importe FEDER del reembolso (85% del
importe total validado).
o Solicitudes negativas: importe FEDER  (85%) de
regularizacién/compensacion.
e Datos a cumplimentar por el socio:
o Persona de contacto.

4. Adjuntar los certificados acreditativos de estar al corriente con la Administracion
Tributaria estatal y, para los socios de Canarias, también con la Administracion
Tributaria autondmica, asi como con la Seguridad Social.

e Los certificados deberan contar con una vigencia minima de un mes a
contar desde la fecha de envio de la solicitud en e-MAC.
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e En las solicitudes por importe 0,00 €, no sera exigible la aportacién de
dichos certificados, debiendo adjuntarse en su lugar un documento
justificativo de que la solicitud no esta vinculada a un pago. En tal caso,
la fecha de validez a consignar sera la de creacion de la solicitud.

5. Comunicar al Socio Principal que la tarea Solicitud de reembolso esta
cumplimentada.

6. El Socio Principal debera comprobar los datos y la vigencia de los certificados,
finalizar la tarea y descargar la solicitud de reembolso.

7. El Socio Principal firma la solicitud por el representante legal de la entidad (o la
persona responsable de firma consignada en el formulario del proyecto).

El documento debe firmarse tras finalizar la tarea; si se descarga antes, aparece
en modo “borrador”. No se aceptan borradores firmados.

8. Subir a e-MAC la solicitud firmada.

Tramitacion por la Secretaria Conjunta:

= Solicitud positiva: la SC verifica la solicitud y remite orden de pago a la
Autoridad de Contabilidad (AD&C Portugal).

= Solicitud negativa: la SC verifica y se registra el importe en el sistema de
deudas de la Autoridad de Contabilidad, que tramitarda su compensacién o
recuperacion (reintegro) y comunicara el procedimiento al socio.

11.PAGOS A LOS BENEFICIARIOS

La Autoridad de Contabilidad realizara las comprobaciones y controles que le competen
y efectuara el pago de la cofinanciacion FEDER directamente a cada socio, conforme a
las disposiciones financieras aplicables.

Podra efectuar pagos de hasta el 95 % del FEDER correspondiente a cada proyecto,
reteniendo el 5 % como saldo final, que se abonara una vez aprobado por el Comité de
Direccion el Informe Final de ejecucién del proyecto.

Asimismo, cuando proceda, registrara y gestionara en su sistema de deudas la
compensacion contra pagos posteriores o, en su defecto, iniciara la solicitud de reintegro
del importe debido.

12. DISPONIBILIDAD DE LOS DOCUMENTOS

Tal y como recoge la clausula 4 del contrato de concesion de ayuda FEDER (Obligaciones
que afectan al conjunto del partenariado), todos los socios deberan:
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- Conservar la documentacioén justificativa del proyecto durante la ejecucion
del mismo durante un plazo de 5 afios a partir del 31 de diciembre del afo
en que la Autoridad de Gestion efectie el Ultimo pago al beneficiario, de
conformidad con lo establecido en el articulo 82 del Reglamento (UE)
2021/1060, sobre la disponibilidad de los documentos.

Ademas, en el caso de socios que sean empresas, el periodo de conservacion de
documentos sera de 10 afos a partir de la fecha de la firma del contrato de concesién
de ayuda FEDER al proyecto, de conformidad con lo establecido en el articulo 12 del
Reglamento (UE) n° 651/2014.

13. NOMENCLATURA DE LOS DOCUMENTOS

El Programa recomienda aplicar la siguiente nomenclatura para estandarizar el nombre
de los archivos que los beneficiarios deben cargar en la plataforma e-MAC, a fin de
facilitar la identificacidn, el control y el archivo de los justificantes asociados a cada
categoria de gasto.

La documentacion correspondiente a los expedientes de contratacion debera organizarse
siguiendo un orden cronoldgico. Asimismo, los archivos deberan nombrarse de forma
clara y descriptiva, de manera que faciliten la identificacion del contenido de los mismos.

TIPO DE DOCUMENTO NOMENCLATURA
Alegaciones ALE
Alojamiento, transporte, dietas VIA
Anexo I — Modelo Declaracion de Personal MDP
Anexo I — Registro de existencias EXT
Anexo II — Declaracion de adquisicién ADQ
Anexo III — Cuadro amortizacion AMT
Certificados (obras, formaciones, asistencia eventos, etc.) CER
Contratos CRT
Declaracion DCL
Documento RNT (TC2) TC2
Evidencias adicionales (de realizacion del servicio, compra EVD
de equipamientos, actas, asistentes, etc.)
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Evidencias de los gastos de visibilidad, transparencia y

comunicacién vinculados con todas las acciones de COM
promocion, divulgacién y comunicacion (fotos, enlaces,

pdf, capturas de pantalla, etc.)

Factura FAC
Informe técnico o de actividad INF
Justificante de pago PAG
Nomina mensual (Muface o mixto) NOM
Vida Laboral VLB
Informe de Datos de Cotizacion IDC
Otros OTR

14. ESTADOS DE LAS DECLARACIONES

Este apartado describe los distintos estados por los que puede transitar una Declaracion
de gasto en la plataforma e-MAC, desde su creacion inicial por el beneficiario hasta su
validacién definitiva, solicitud de reembolso y pago.

Cada estado refleja una fase concreta del procedimiento e implica acciones especificas
por parte de los socios, del Controlador Regional, la Secretaria Conjunta y Autoridad de
Contabilidad.

La comprensidon de esta secuencia es esencial para garantizar una gestion eficiente,
trazable y conforme a los requisitos del programa.

= Alta Sistema: Declaraciones creadas sin enviar.

= Enviada. La Declaracion ha sido enviada por el socio.

* Firmada: El socio ha adjuntado los documentos de la Declaracion firmados. En este
estado es cuando se puede comenzar el trabajo de verificacion y validacion.

= En requerimiento. Se ha enviado un requerimiento por Controlador Regional sin
abrir la Declaracién.

= Abierta a requerimiento: Declaraciones que han sido abiertas en el requerimiento
porque es necesario modificar datos e-MAC de los gastos de la Declaracion.

= Verificada: El Controlador Regional ha finalizado el procedimiento de verificacion de
la Declaracion Este paso es necesario para poder realizar la validacion provisional y/o
definitiva.

= Validada Provisional. Declaracion validada provisional por el Controlador Regional.
= Validada Definitiva. Declaracion validada definitiva por el Controlador Regional.
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= En solicitud de Reembolso. Declaraciones que han sido incluidas en una solicitud
de reembolso.

= Pagada. Declaraciones pagadas.

= Deuda registrada (AC): Declaracién con importes negativos registrados por la
Autoridad de Contabilidad para su compensacién o recuperacion.
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15. FLUJO VERIFICACION Y VALIDACION

Deciaracion

N
Vv

N

{Comecta y

campieta?
Ne
Si
N
e
N

B Esfado: Ablerta
7] srequarimisnto

\'@ Estado: Valldada
Eﬁ damnittva
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