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0. Objetivos de este Manual 
 
Este Manual pretende facilitar el acceso y manejo de la Plataforma Fondos 20071 a 
diferentes agentes vinculados al Programa Operativo de Cooperación Transfronteriza 
España Fronteras Exteriores 2007-2013 (POCTEFEX).  
 
El manual, de carácter eminentemente práctico y con una elevada carga gráfica, está 
dirigido a los beneficiarios de los proyectos (incluidos, por supuesto, los beneficiarios 
principales), a los auditores autorizados para la verificación de los gastos ejecutados 
por estos beneficiarios, y a las distintas Coordinaciones y Estructuras de Gestión del 
Programa.  
 
Desde un principio, conviene realizar una primera precisión con respecto a su ámbito 
de actuación, las previsiones contenidas a lo largo de cada uno de los capítulos del 
manual van dirigidas a los beneficiarios dependientes de la Coordinación Nacional y de 
las Coordinaciones Regionales de Canarias, Ceuta y Melilla.  
 
Por tanto, los beneficiarios dependientes de la Coordinación Regional, Junta 
de Andalucía, no se verán afectados por sus previsiones, ya que no acceden 
directamente a la aplicación Fondos 2007, debiendo contactar con esta 
Coordinación, dadas las peculiaridades de su circuito de certificación. 
 
En el anexo I del Manual, se encuentra un listado con los datos de contacto de cada 
una de las Coordinaciones implicadas en el proceso de verificación y validación de 
gastos.  
 
Por otro lado, en caso de duda sobre la adscripción a una u otra Coordinación, se 
recomienda que consulten la sección Convocatorias de la página web del Programa 
(link: http://www.poctefex.eu/index.php?modulo=convocatorias). 
 
El manual se ha estructurado siguiendo una secuencia estratégica y temporal. El 
capítulo 1 recoge, a modo de introducción, un marco general en el que se explican de 
manera resumida los principales aspectos relativos al control previo y el esquema de 
validación de los gastos ejecutados en los proyectos.  
 
En el capítulo 2 se exponen las pautas para la gestión del acceso a Fondos 2007 de 
los diferentes agentes implicados en la carga, verificación y validación del gasto en el 
POCTEFEX.  
 
El capítulo 3 muestra las posibilidades que los beneficiarios tienen para la consulta de 
datos relativos tanto a su operación como al conjunto de las validaciones. A 
continuación encontramos el capítulo 4, el más importante y extenso del Manual, 
donde se detallan los diferentes pasos que los beneficiarios de proyectos tienen que 
dar para grabar y validar los distintos gastos del proyecto, las tareas que los 
beneficiarios principales han de cumplir para tramitar una Solicitud de Pago, las 
funciones a desarrollar por los auditores para la verificación de los gastos introducidos 
por los beneficiarios y los pasos que la Dirección General de Fondos Comunitarios tiene 

                                                 
1 Recomendamos una atenta lectura del Manual de Gestión de Proyectos antes de iniciar el uso de este Manual.  
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que seguir para proceder a la validación de los mismos. El capítulo 5  plantea las 
instrucciones básicas para la remisión de la Solicitud de Pago al STC. 
 
Por último, y con el objetivo de facilitar al usuario el manejo de la aplicación, se incluye 
el capítulo 6, donde se detallan preguntas frecuentes relacionadas con la Aplicación, 
algunas recomendaciones y las vías que Fondos 2007 ofrece para la comunicación de 
incidencias.  
 

1. Introducción: Control previo del gasto 
Conforme a los artículos 15 y 16 del Reglamento 1080/2006, la Autoridad de Gestión 
del Programa debe asegurarse de que el gasto de cada uno de los beneficiarios 
participantes en una operación haya sido validado por el responsable del control, 
estableciendo un sistema que permita verificar el suministro de los bienes y servicios 
cofinanciados y la veracidad del gasto declarado, así como su conformidad tanto con la 
operación aprobada como con las normas comunitarias y nacionales aplicables.  
 
En España, estas funciones son asumidas por el Ministerio de Hacienda y 
Administraciones Públicas, Dirección General de Fondos Comunitarios, que ha dictado 
una resolución para las verificaciones de gastos en el objetivo de cooperación territorial 
europea. 
 
En concreto, y teniendo en cuenta el público al que está dirigido este Manual: 
 
 
Para la validación del gasto, los beneficiarios (excepto los organismos dependientes de 
la Junta de Andalucía) deberán utilizar la aplicación informática FONDOS 2007 
Objetivo 3, donde se cargarán todos los gastos que compondrán las diferentes 
validaciones que serán incluidas en Solicitudes de Pago. En este momento, y hasta que 
sea implantada la firma digital, será necesaria la impresión y firma en papel de todos 
los documentos que sean generados con la aplicación.  
 
Gráficamente, el esquema de la validación del gasto es el siguiente:  
 

 
 

 

Secretariado Técnico  
Conjunto 

Coordinador Nacional 

Beneficiario Principal 

Presenta los 
gastos efectuados 

Valida el gasto 

Comprueba la conformidad 
y elegibilidad de las 
solicitudes de pago 

Beneficiario 

Declara gastos 
validados 

Elabora y transmite la 
solicitud de pago 

1 
2 

3 
4 
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2. Gestión de accesos a FONDOS 2007 
En primer lugar, para poder acceder a la aplicación es necesario que su puesto 
informática disponga, al menos, de las siguientes cuestiones:  

o Ordenador PC compatible, procesador 486-DX o compatible, o superior.  
o Sistema operativo Windows 95 o superior y acceso a Internet.  
o Se recomienda una resolución gráfica de 800 x 600 o superior y fuentes 

pequeñas.  
o Navegador (Mozilla Firefox, Internet Explorer,…).  
o Visor de PDF (Adobe Acrobat Reader). 

 
El acceso vía Internet a los sistemas de información y a otros contenidos o servicios 
electrónicos suministrados por la Intervención General de la Administración del Estado 
(IGAE) y la Secretaría de Estado de Presupuestos y Gastos (SEPG), están regulados 
por la Resolución de 27 de febrero de 2009, de la Secretaría de Estado de Hacienda y 
Presupuestos, por la que se regula la política de seguridad de los sistemas de 
información de la SEPG y de la IGAE. 
 
El acceso a estos sistemas, entre los que se encuentra FONDOS 2007, requiere que el 
usuario esté previamente autorizado. Además, se exige que este acceso se realice 
mediante certificado electrónico (expedido por un proveedor autorizado de servicios 
de certificación). Dicho certificado es una clave personal e intransferible que identifica 
a una persona física o jurídica, y que está identificado por un número de serie único.  
 
Como desarrollo de la Resolución de 27 de febrero de 2009, la IGAE ha elaborado un 
documento con el “Procedimiento para el acceso a los sistemas de información de los 
servicios de Informática presupuestaria2” y que se puede descargar desde el portal de 
administración presupuestaria (www.pap.minhap.gob.es) pulsando en el enlace 
“Solicitud de acceso a los sistemas”: 
 
 

 
 
Antes de proceder al acceso es importante confirmar que ya se ha obtenido el 
certificado digital y que está cargado en el navegador de Internet correspondiente 

                                                 
2 Versión de Junio de 2010, es imprescindible su descarga 
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(Mozilla Firefox o Internet Explorer). Es necesario tener en cuenta que si el 
beneficiario no dispone de certificado digital, le aparecerá un mensaje que le alertará 
de la necesidad de obtenerlo para poder acceder a la aplicación.  
 
Los pasos a seguir para el acceso a Fondos 2007 vienen expuestos de forma detallada 
en este documento.  
 
 

 
 
 
Tal y como expone el documento, para acceder al portal de administración 
presupuestaria: www.pap.minhap.gob.es opción Acceso a los sistemas de 
información, apartado Gestión de permisos de acceso  
 

 
 
 
y posteriormente seguir las directrices del procedimiento. 
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¡ATENCIÓN! 

Para cualquier aclaración sobre las solicitudes de acceso pueden ponerse en 
contacto con el administrador de la aplicación a través del correo electrónico 
fondos2007cte@sepg.minhap.es  

 
Una vez pulsado accederemos a la herramienta “Gal@”, donde podremos tramitar la 
solicitud de acceso a Fondos 2007. Obj3 
 
 

 
 
Paralelamente a la solicitud de acceso a través del Portal de la IGAE, se deberá remitir 
un correo electrónico a su Coordinador (mcbalsinde@sepg.minhap.es) o a la 
dirección fondos2007cte@sepg.minhap.es. 
 
En resumen, para solicitar el acceso a Fondos 2007, tenemos que dar los siguientes 
pasos: 
 

1. Obtener el certificado digital. 
2. Descargar el documento con el “Procedimiento para el acceso a los sistemas de 

información de los servicios de Informática presupuestaria” y leerlo 
atentamente. 
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3. Acceder en el portal  de administración presupuestaria a la gestión de permisos 
de acceso (herramienta Gal@). 

4. Cumplimentar toda la información que la aplicación solicite. 
5. Paralelamente enviar un correo electrónico a su Coordinador. 

 
ACCESO A LA APLICACIÓN 
Una vez recibida la confirmación electrónica de autorización de acceso a la aplicación 
correspondiente, se procederá a entrar a la aplicación siguiendo el mismo 
procedimiento que en el segundo paso o escribiendo en el navegador la siguiente 
dirección:  https://webpub2.igae.meh.es/default.aspx3. 
 
Tras acceder a esta pantalla se pulsará el botón “Aceptar” en Acceso por certificado. 
 

 
 
 
Tras confirmar los datos necesarios, se pasa a la siguiente pantalla, donde se 
relacionan las aplicaciones correspondientes al usuario. Una vez que selecciones 
Fondos 2007 Obj.3, se abrirá otra ventana aparte, donde ya entramos a la aplicación 
FONDOS 2007.  
 
 

                                                 
3 Es recomendable grabar esta pantalla en favoritos o marcadores de vuestro navegador 
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La pantalla de Fondos 2007. Obj 3 se divide en los siguientes apartados:  
 
 

 
 
 
 
* Antes de comenzar a trabajar con la aplicación es importante cerciorarse de que en la parte superior 
izquierda de la pantalla encontramos en rojo el Apartado “Cooperación Territorial Europea” 
 
** Cada beneficiario podrá visualizar los datos relativos a su operación (proyecto) y realizar las acciones 
que le estén permitidas en función de su perfil. 
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3. Consulta de datos en Fondos 2007 
 

Es importante que los diferentes beneficiarios conozcan que cuando acceden a la 
aplicación pueden consultar datos vigentes en Fondos 2007 vinculados a su operación. 
Esta opción es realmente útil y necesaria ya que se pueden obtener las cifras 
aceptadas y vigentes tras una solicitud de modificación (financiación anualizada y 
financiación por actividad), la previsión de indicadores, los gastos cargados en Fondos 
2007,…  

¡ATENCIÓN! 

Para la preparación de las validaciones y para la elaboración de solicitudes de 
modificación (en el caso de que sean necesarias) recomendamos encarecidamente 
visitar estos apartados 

 

3.1. Consulta de datos relativos a la Operación  
Para poder acceder a estas consultas, el beneficiario tiene que pulsar la opción 
“Operaciones” en el menú de trabajo de la aplicación, en la parte izquierda de la 
pantalla (dentro de Gestión Financiera). Por defecto, esta opción permite visualizar un 
listado de todas las operaciones en las que el beneficiario participa. Como alternativa, 
el usuario puede utilizar los campos de búsqueda que aparecen en la parte superior de 
la pantalla, introduciendo los primeros caracteres alfanuméricos seguidos del símbolo 
“%”. Debe tenerse en cuenta que puede haber más de un versión de operación 
creada, por lo que tiene que seleccionarse la última versión de operación. 

 

 

 

Seleccionando el proyecto pretendido, el beneficiario visualiza en la pantalla los “Datos 
generales de la operación”:  
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Previsión de Indicadores 
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Coste por Tipo de Gasto y Actividad 

 

 

Coste por Anualidad  
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Documentos 

 

 

Actividades 

 

 

 



 
 

 
 
 V1 SEPTIEMBRE DE 2012 

14             

3.2. Consulta de datos relativos a gasto incluido en 
Fondos 2007 
El beneficiario podrá obtener en todo momento información detallada sobre su gasto 
grabado y validado en Fondos 2007. Para poder acceder a esta consulta, el beneficiario 
tiene que pulsar la opción “Informes” en el menú de trabajo de la aplicación, y 
posteriormente llegar al link “Validaciones de gasto por socio”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

De este modo aparece una pantalla en el escritorio de la aplicación, en la que tenemos 
que cumplimentar 3 campos: 

o PROGRAMA: deberá seleccionar Programa Operativo FEDER Cooperación 
Transfronteriza España-Fronteras Exteriores. 

o OPERACIÓN: deberá seleccionar aquella operación (proyecto) sobre la que 
quiere generarse el informe. 

o SOCIO: deberá seleccionar el beneficiario sobre quien quiere generarse el 
informe de gasto: 
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La aplicación generará una nueva ventana en la que pedirá abrir o guardar el 
documento en PDF.  

 

 

4. Circuito financiero para la validación 
del gasto 

Una vez que ya hemos accedido a Fondos 2007, el objetivo es comenzar a introducir 
en la aplicación los diferentes gastos vinculados a las acciones desarrolladas en la 
operación (excepto los organismos cuya coordinación dependa de la Junta de 
Andalucía). El circuito que deben seguir es el siguiente: 
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4.1. Paso previo: Autorización de auditor 
 
¡ATENCIÓN! 

Esta sección está dirigida únicamente a todos los beneficiarios dependientes de la 
Coordinación Nacional. En el caso de los beneficiarios dependientes de las 
Coordinaciones Regionales son las Unidades de Verificación y Control de 
estas Comunidades y Ciudades Autónomas las que efectuarán las labores 
de verificación. 
 
Como paso previo a la validación del gasto, todos los beneficiarios dependientes de la 
Coordinación Nacional deben proponer a la Dirección General de Fondos Comunitarios 
(DGFC) un auditor –ya sea interno o externo- para la verificación del gasto, que deberá 
ser autorizado por la misma.  

Para ello debe seleccionar el apartado de Validación de Gastos, seleccionando del 
menú “Autorización de Auditor”, donde podrá bien visualizar un listado de las 
operaciones en las que participa, o bien utilizar los buscadores que aparecen en la 
parte superior de la pantalla, introduciendo los primeros caracteres alfanuméricos 
seguidos del símbolo %:  
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Seleccionando la operación de que se trate, el beneficiario visualizará la siguiente 
pantalla: 

 

 

 

Pulsando en el botón Autorización de Auditor pasamos a la siguiente pantalla donde el 
beneficiario tendrá que cargar los datos generales (Nombre, dirección, teléfono,…) y el 
ROAC (nº de Registro Oficial de Auditores de Cuentas) del auditor encargado de la 
verificación de sus gastos:  
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Pinchando en el botón Alta, se activarán los documentos necesarios para tramitar la 
solicitud de auditor: 

 

 

 

A través del botón Modelo de solicitud, la aplicación generará el documento “Solicitud 
para la aceptación del responsable de control de primer nivel”, donde automáticamente 
aparecerá un documento de solicitud con la información cargada anteriormente.  

Paralelamente, el beneficiario deberá descargar los siguientes documentos y 
remitírselos al auditor para su firma:  

1. Pinchando en el botón Modelo de Compromiso, el documento “Compromiso del 
responsable de control de primer nivel”  

2. Pinchando en el botón check list, el beneficiario accederá a la lista de 
comprobación que debe cumplimentar el auditor. Situándose al final de la 
misma, con el botón Informe de Auditor, la aplicación generará el documento 
“Check list con criterios para la aprobación de controladores de primer nivel” 

Una vez que el auditor haya firmado estos documentos, se los remitirá al beneficiario, 
quien los escaneará y subirá al archivo digital de la operación.  

El beneficiario deberá entonces remitir a la DGFC los siguientes documentos firmados:  
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- “Solicitud para la aceptación del responsable de control de primer nivel”  
firmado por el beneficiario 

- “Check list con criterios para la aprobación de controladores de primer nivel”, 
firmada por el auditor y por el beneficiario 

- “Compromiso del responsable de control de primer nivel”, firmado por el 
auditor 

 

A la siguiente dirección:  
 

Dirección General de Fondos Comunitarios 
Ministerio de Hacienda y Administraciones Públicas 

Pº de la Castellana, 162, pl.20 
28071 MADRID (España) 

 

Una vez aprobado el auditor, el beneficiario recibirá de la DGFC una “Comunicación de 
aprobación de controladores de Primer Nivel”: 

 

Todos estos documentos deberán incorporarse al archivo digital de la operación en 
Fondos 2007.  

Gráficamente, el circuito sería el siguiente4:  
 
 

                                                 
4 Los recuadros de color naranja son actuaciones a llevar a cabo en Fondos 2007, mientras que los recuadros de 
fondo verde o azul son envíos en papel, con las correspondientes firmas originales. 
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A partir de ese momento, la Autoridad de Gestión vinculará en Fondos 2007 el auditor 
con el beneficiario, para que posteriormente, éste pueda acceder a la aplicación y 
verificar el gasto grabado por el beneficiario. 
 
4.2   Fase Beneficiario  
 

 

PERFIL DE UN BENEFICIARIO 
 
1) Acceso únicamente en modo visualización a los datos de su operación (proyecto) y al 
Informe de gastos grabados en Fondos 2007. 
 
2) Acceso al apartado de autorización de Auditores, donde podrá cumplimentar los 
documentos relativos a la solicitud del mismo (sólo para beneficiarios dependientes de 
la Coordinación Nacional). 
 
3) Acceso al apartado de validación del gasto con capacidad para: 
 

- Crear y cumplimentar los datos de una validación. 
- Generar el Modelo_1_BENEFICIARIO  
- Subir documentos escaneados al archivo digital, tales como: 

MODELO_1_BENEFICIARIO, procedimientos de contratación, hoja de Actividad, etc.  

Beneficiario 
CN AGE 

(3) Devuelve (firmado):  
Modelo de compromiso 
Check list 

(5) Autorización de 
Auditor 
Devuelve: 
Comunicación de aprobación 

FONDOS 2007 
Archivo digital: 
Solicitud 
Compromiso 
Check list 
Aprobación 

 (1) FONDOS 2007 
- Cumplimenta Modelo del 
Solicitud, imprime y firma 
- Imprime Modelo de 
compromiso y la check 
list 

 

AUDITOR 

(2) Envía:  
Modelo de compromiso 
Check list 

(4) Solicitud Autorización 
Auditor 
Envía firmados:  
Solicitud de autorización 
Modelo de compromiso 
Check list 
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a) Crear una nueva validación 

 
El primer paso para formalizar una solicitud de pago es elaborar una “lista descriptiva 
de los gastos realizados por el beneficiario”, esto es, el Modelo_1_BENEFICIARIO. 
 
Para ello, en el menú de la izquierda, deberá entrar en “Validación de Gastos”, 
apartado “Validación de gastos” y dar de alta una nueva validación. 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
Visualizará la siguiente pantalla “Datos generales de la validación”: 
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Datos a cumplimentar en esta pantalla:  
 

o PROGRAMA OPERATIVO: deberá seleccionar Programa Operativo FEDER 
Cooperación Transfronteriza España-Fronteras Exteriores. 

o OPERACIÓN: deberá seleccionar aquella operación (proyecto) en la cual se 
desea validar gasto. 

o SOCIO: deberá seleccionar el beneficiario que solicita la validación del gasto.  

o NÚMERO DE VALIDACIÓN: lo genera la aplicación automáticamente. 

o FASE ACTUAL: lo genera la aplicación automáticamente en el transcurso de la 
validación. 

o VALIDADOR: lo genera la aplicación automáticamente. 

o AUDITOR: este apartado lo cumplimentará automáticamente la aplicación. 

o FECHA DE RECEPCIÓN: lo genera la aplicación automáticamente. 

o FECHA DE VALIDACIÓN: lo genera la aplicación automáticamente. 

o VALIDACIÓN FINAL: si/no. Si se trata de la última validación de gastos del 
beneficiario en la operación, seleccione “sí”. En caso contrario, si se trata de 
una validación de gastos intermedia, seleccione “no”. 

o VERIFICACIÓN “IN SITU”: si algún gasto incluido en esta validación ha sido 
objeto de una verificación sobre el terreno -en el sentido del artículo 13.2.b) del 
Reglamento 1828/2006- deberá seleccionar “si”. Si se trata de una verificación 
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exclusivamente administrativa de la solicitud de reembolso, deberá seleccionar 
“no”. 

o FECHA DE INICIO/FECHA DE FIN: periodo en el que se han pagado los gastos 
que se pretenden validar. Tenga en cuenta que la fecha de pago deberá estar 
siempre comprendida ente la fecha de inicio y la fecha de fin seleccionadas.  

o OBSERVACIONES: texto libre. 
 
Pinchando en el botón  Alta  habremos generado la validación. La aplicación nos 
presentará esta nueva pantalla, donde aparecerán reflejados tanto los datos cargados 
por el beneficiario como aquellos que la aplicación ha generado automáticamente:  
 

 
 
 
Con respecto a la información general de la validación, hay 5 campos que pueden ser 
modificados durante toda esta fase: VALIDACIÓN FINAL, VERIFICACIÓN “IN SITU, 
FECHA DE INICIO/FECHA DE FIN y OBSERVACIONES. En el caso de que se necesite 
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modificar esta información, el beneficiario deberá realizar las rectificaciones necesarias 
y pinchar el botón Modificar para que quede registrados los cambios.  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
b) Carga de pagos 

A partir de este momento, el beneficiario procederá a cargar los pagos. Así, pinchando 
el en botón  Añadir  iremos incorporando gastos a la validación. La aplicación nos 
mostrará la siguiente pantalla:  
 

 
 
Para cada gasto, encontramos los siguientes campos:  
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o OPERACIÓN: este campo se cumplimenta automáticamente. Se corresponde 
con la operación seleccionada anteriormente por el beneficiario en la cual  
desea validar gasto.  

o SOCIO: este campo se cumplimenta automáticamente. 

o NÚMERO DE VALIDACIÓN: lo genera la aplicación automáticamente. 

o FASE ACTUAL: este campo se cumplimenta automáticamente. 

o NÚMERO DE ORDEN: lo genera la aplicación automáticamente. 

o ACTIVIDAD: pinchando en el desplegable aparecerán las actividades aprobadas 
para esa operación, tal y como se especificaron en el Formulario de candidatura 
y Formulario Financiero del proyecto:  
� Actividad 1: temática 
� Actividad 2: temática 
� Actividad 3: temática 
� Actividad 4: temática 
� Actividad 5: Gestión y Coordinación 
� Actividad 6: Comunicación 

El beneficiario deberá seleccionar aquella actividad a la que pertenezca el gasto 
que se desea validar.  

o TIPO DE GASTO: pinchando en el desplegable aparecerá una tabla con la 
tipología de gastos del Programa, que según se trate de un proyecto de la 
primera o segunda convocatoria sería la que aparece en el cuadro siguiente: 
 
 

TIPOLOGÍAS DE GASTO DEL PROGRAMA 
PRIMERA CONVOCATORIA SEGUNDA CONVOCATORIA 
11 Inversiones físicas 11 Inversiones físicas 
5 Gastos Generales 5 Gastos Generales 
4 Gastos de Personal 4 Gastos de Personal 
3 Prestaciones de Servicios 3 Prestaciones de Servicios 
13 Bienes de Equipo 13 Bienes de Equipo 
12 Consumibles 12 Consumibles 
14 Formación 15 Sensibilización, información y formación 
7 Comunicación (promoción y divulgación) 6 Viajes y alojamiento 
6 Viajes y alojamiento 10 Otros 
10 Otros   

 
El beneficiario deberá seleccionar aquella tipología a la que pertenezca el gasto 
que desea validar.  
 

¡ATENCIÓN! 

Aunque con carácter general, la aplicación permite grabar gasto por encima del 
inicialmente aprobado, sea por actividad o por tipología de gasto (salvo, en el 
caso de las tipologías: gastos generales, consumibles, viajes y alojamiento y 
otros), en principio deben respetar las previsiones financieras contenidas en el 
Plan Financiero aprobado. Al respecto, conviene tener en cuenta que cualquier 
modificación en las previsiones financieras inicialmente aprobadas deberá ser 
objeto de aprobación expresa por  las Estructuras de Gestión del Programa, de 
conformidad con el procedimiento en su caso establecido. 
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o REFERENCIA DEL DOCUMENTO: este campo debe cumplimentarse con la 
referencia que se haya asignado a la factura o documento equivalente.  

o REFERENCIA CONTABLE: debe rellenarse con la referencia del documento 
contable que se haya dado en el sistema contable de la entidad.  

o PROVEEDOR: nombre del proveedor. 

o CIF PROVEEDOR: CIF del proveedor. 

o DESCRIPCIÓN DEL GASTO: breve descripción del gasto que permita su 
identificación. 

o NUT III: deberá consignarse la NUT III donde se ejecute el gasto. En principio, 
debe corresponderse con el territorio básico/adyacente elegible del PO. Para 
seleccionar la NUT III, pinchando en el desplegable, e introduciendo las 
primeras letras en el campo Nombre, y dándole al botón buscar, nos delimitará 
la búsqueda. Por ejemplo, para buscar Málaga, podemos introducir en Nombre: 
“ma%”, buscar, y el programa nos devuelve un listado con las NUT III que 
comienzan por Ma, donde seleccionaríamos Málaga. Una vez conocido el código 
de la NUT III, también puede introducirse directamente el código.  

o FECHA DE REALIZACIÓN: se corresponde con la fecha que figura en la factura 
o documento equivalente. La fecha de realización debe estar comprendida 
entre la fecha de inicio y de fin aprobadas para el proyecto.  

o FECHA DE PAGO: se corresponde con la fecha en la que se ha producido el 
pago efectivo, según conste en el comprobante de pago. Esta fecha determina 
la elegibilidad del gasto, y debe tomarse como referencia para la anualización 
del gasto. La fecha de pago deberá estar siempre comprendida entre la fecha 
de inicio y la fecha de fin de la validación. 

o RÉGIMEN DE IVA: deberá seleccionarse:  
� Deducible: si la institución recupera el IVA (y por tanto no es 

subvencionable en su totalidad). 

� No deducible: si la institución no recupera el IVA (y por tanto es 
subvencionable). 

� Prorrata: si la institución recupera parte del IVA (y por tanto es 
subvencionable en parte). 

o GASTO CON IVA: valor del gasto incluido el IVA (sea o no subvencionable). 

o GASTO SIN IVA: valor del gasto excluido el IVA (sea o no subvencionable). 

o TASA PRO-RATA: en el caso que este sea el régimen de IVA aplicable, la 
entidad deberá indicar la tasa aplicable al año en cuestión.  

o GASTO MÁXIMO ELEGIBLE: Campo completado automáticamente por la 
aplicación, en base al valor del gasto y al régimen de IVA incluido por el 
beneficiario.  

o PORCENTAJE DE IMPUTACIÓN: lo calcula automáticamente la aplicación 
dividendo el gasto a verificar por el gasto con IVA. 

o GASTO A VERIFICAR: valor del gasto que se pretende validar.  
 
Una vez cargados todos los datos relativos a un gasto, pinchando en el botón Alta  
éste se incorporará al listado de gastos a verificar. Así, en la tabla de Gastos a validar 
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aparecerá un resumen del gasto que se acaba de cargar, en concreto: Nº de orden, 
Referencia del documento, Gasto a verificar, Gasto verificado por el auditor y Gasto 
validado. 
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Pinchando en el botón  Añadir  iremos incorporando todos los gastos que 
queramos que formen parte de esta validación. 
 
Si se quiere eliminar la validación, hay que pinchar en el botón Eliminar, situado 
en la parte inferior de la pantalla. 
 
Para modificar un gasto ya introducido, el beneficiario debe pinchar en la línea de 
gasto para volver a abrirlo en una ventana aparte, efectuar las rectificaciones 
necesarias y grabar los cambios pinchando en el botón Modificar. Asimismo, para 
eliminar un gasto ya introducido, el beneficiario debe pinchar en la línea de gasto 
para volver a abrirlo en una ventana aparte y pinchar en el botón Eliminar. 
 
¡ATENCIÓN! 

Tenga en cuenta que si pulsa en el botón eliminar la aplicación le mostrará un mensaje 
preguntándole si está seguro de eliminar esta validación o este gasto Si pulsa en aceptar 
la validación con todos sus gastos o el gasto con todos sus datos desaparecerá.  

 
 
c) Generación del Modelo 1_Beneficiario 
 
Una vez incorporados todos los pagos a la validación, el beneficiario procederá a 
generar el Modelo_1_BENEFICIARIO: Lista descriptiva de los gastos realizados 
por beneficiario. Para ello, pinchará en el botón (M1) Informe de Beneficiario.  
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
La aplicación generará una nueva ventana en la que pedirá abrir o guardar el 
documento en PDF.  
 
A continuación exponemos un ejemplo de Modelo 1 Beneficiario: 
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Una vez impreso dicho documento, que constituye la declaración de gastos del 
beneficiario y la solicitud de verificación del gasto, deberá ser fechado, sellado y 
firmado -tanto por el representante de la entidad como por el representante 
económico financiero de la institución-, escaneado e incorporado al archivo 
digital (ver apartado siguiente) . El beneficiario deberá, además, redactar la Hoja de 
Actividad y subirla al archivo digital.  
 
 
d) Archivo digital 
Paralelamente a la carga de gastos, el beneficiario podrá incorporar al archivo digital 
de la operación todos aquellos documentos que considere oportunos para apoyar la 
validación del gasto. Para ello, pinchará en el apartado Documentos y dará de alta un 
nuevo documento. Campos a cumplimentar:  
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o FICHERO: pinchando en “Examinar…” se abrirá una ventana del explorador 
desde donde podremos seleccionar la ubicación del archivo que deseamos 
incorporar al archivo digital. En toda la ruta del documento (directorio y nombre 
del fichero) no podrá haber ni espacios ni “/” ni “-“, ni otros símbolos extraños. 

o CLASE DE DOCUMENTO: si se trata del Modelo 1 Beneficiario que se genera 
desde la aplicación seleccionaremos “Fase Beneficiario M1 firmado y 
digitalizado”. El resto de documentos se clasificarán como “documentos 
genéricos”. 

o TIPO DE DOCUMENTO: indicar el tipo de documento que pretendemos subir: si 
es un Word, un Excel, un PDF, etc (seleccionar del desplegable). 

o ORDEN: numerar correlativamente. 

o DESCRIPCIÓN: describir el contenido del documento que se desea incorporar.  
 
Pulsando en el botón de Alta  los documentos se irán incorporando así al archivo 
digital, y estarán disponibles para consulta tanto del beneficiario, del organismo 
verificador como del organismo validador en cualquier momento, pinchando en 
Documentos, seleccionando el documento que se quiere descargar y pinchando en 
Descargar. 
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Asimismo, en el archivo digital encontraremos una copia del M1 Beneficiario tal y como 
se obtiene de la aplicación (es decir, una copia sin firmar y sellar) generada de forma 
automática por Fondos 2007 en el momento en el que el beneficiario crea el 
documento. La denominación de este modelo es “Fase Beneficiario M1 generado 
automáticamente”. Es importante tener en cuenta que este documento será generado 
automáticamente por la aplicación tantas veces como el beneficiario lo cree (si ya 
existiera otro, se sobrescribiría).  
 
Este documento, generado automáticamente, no podrá ser eliminado por el usuario de 
Fondos. Será la propia aplicación la que borrará el documento en el caso de que algún 
dato que contenga sea modificado.  
 
Es también necesario resaltar la importancia de subir al archivo digital el Modelo 1 
Beneficiario firmado y sellado, clasificándolo como “Fase Beneficiario M1 firmado y 
digitalizado”. Para poder subir este documento es imprescindible que exista su 
correspondiente “Fase Beneficiario M1 generado automáticamente”.  
 
e) Cierre de Fase 
 
En Fondos 2007, el beneficiario debe cerrar esta fase pinchando en el botón Fase 
Auditor. A partir de este momento, el beneficiario no podrá realizar ningún cambio en 
su solicitud de validación.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
¡ATENCIÓN! 

No se podrá avanzar de fase si no está el modelo “firmado y digitalizado” en el archivo 
digital y consecuentemente el “generado automáticamente”, asociado dentro del 
archivo. Una pantalla avisará al beneficiario de esta situación. 

 
 
 
Tras realizar estas acciones los diferentes beneficiarios tienen que seguir los siguientes 
pasos: 
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Los beneficiarios remiten el Modelo 1 Beneficiario al auditor autorizado o a la Unidad 
de Control de la Coordinación competente, para que comiencen con la verificación del 
gasto. Si se ha acordado que, para la verificación del gasto, el auditor se desplaza a la 
sede del beneficiario, no sería necesario remitir los documentos justificativos. En caso 
contrario, sí. Gráficamente, el circuito sería el siguiente:  
 

 
 
 
 
 
 

Beneficiario  

FONDOS 2007 
- Accede a su operación y a su apartado como beneficiario 
- Crea nueva validación 
- Graba gastos 
Archivo digital:  
- sube documentos soporte de la validación 
Genera, imprime (y firma) MODELO_1_BENEFICIARIO, 
lo escanea y lo sube al archivo digital 
Redacta y sube al archivo digital la Hoja de Actividad 

Auditor/ 
CR 
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4.3 Fase Auditor 
 

 
 

a) Acceso a Fondos 2007 y a la validación grabada por el beneficiario 
Los auditores que hayan sido autorizados deberán solicitar -del mismo modo que los 
beneficiarios- el acceso a la aplicación Fondos 2007 (ver capítulo 2 del Manual). Así, 
una vez reciban firmado el “Modelo 1_BENEFICIARIO Lista descriptiva de los gastos 
realizados por el beneficiario” y los documentos justificativos (en su caso), accederán a 
la aplicación Fondos 2007 a través de la opción de acceso por certificado.  
 
Una vez introducidas las claves personales y seleccionada la aplicación Fondos 2007 
Obj. 3, el auditor accederá directamente al apartado de Cooperación Territorial 
Europea. En el lado izquierdo aparecerá el menú con las acciones que puede llevar a 
cabo el auditor. Pinchando en “Validación de Gastos”, apartado “Validación de gastos”, 
aparecerá un listado con las validaciones de gasto pendientes correspondientes a las 
operaciones y a los beneficiarios para los que esté autorizado. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PERFIL DE UN AUDITOR/CONTROLADOR DE PRIMER NIVEL 
 
1) Acceder, únicamente en modo visualización, a los pagos grabados por el beneficiario y 
en la operación para la cual esté autorizado, esto es, visualiza el Modelo_1_BENEFICIARIO. 
 
2) Entrar en cada pago, con capacidad para cumplimentar los campos relativos a la 
verificación del gasto.  
 
3) Acceder y cumplimentar la check list auditor, y extraer de la aplicación todos los 
documentos relativos a la verificación del gasto (Modelo_1_AUDITOR, Check List auditor y 
certificado de gastos verificados) 
 
4) Subir MODELO_1_AUDITOR, Checklist Auditor y Certificado de Gasto Verificado 
escaneados al archivo digital. 
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Seleccionando la validación sobre la que se desee trabajar, el auditor podrá visualizar 
las datos generales de la validación, así como un listado con las transacciones a 
verificar grabadas por el beneficiario. Entrando en cada una de estas transacciones, 
podrá visualizar el detalle de las mismas.  
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En el apartado Documentos podrá descargar todos aquellos documentos que haya 
colgado el beneficiario en el archivo digital para apoyar la validación, así como el 
propio Modelo_1_Beneficiario firmado y sellado, y la hoja de actividad.  
 
 

b) Verificación del gasto 
 
El auditor procederá a la verificación del gasto, realizando las comprobaciones que 
establece el artículo 13 del Reglamento 1828/2006. Como instrumento para llevar a 
cabo estas comprobaciones, el auditor deberá cumplimentar directamente en la 
aplicación una check list o lista de comprobación. Pinchando en el apartado Check list 
de auditor, el auditor irá completando cada una de las preguntas de la lista y 
añadiendo sus observaciones.  
 

 
(…) 
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(…) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Una vez completadas todas las preguntas, el controlador de primer nivel pinchará el 
botón Modificar para guardar los cambios, y posteriormente pinchando en el botón 
Check-list auditor, la aplicación generará una nueva ventana en la que pedirá abrir o 
guardar el documento en PDF. A continuación exponemos un ejemplo de Cheklist 
Auditor: 
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Una vez verificado el gasto, el controlador procederá a reflejar el resultado de sus 
comprobaciones en Fondos 2007, completando, para cada transacción, los campos 
relativos a la verificación del gasto.  
 
Así, desde la pantalla de “Datos generales de la validación”, el controlador irá 
seleccionando uno a uno los gastos a validar.  
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Al acceder a ellos, todos los datos grabados por el beneficiario aparecen bloqueados, 
debiendo cumplimentar el controlador los siguientes campos:  
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o GASTO VERIFICADO POR EL AUDITOR: el controlador deberá reflejar en esta 
casilla el importe del gasto que considera subvencionable tras las 
comprobaciones realizadas.  

o OBSERVACIONES DEL AUDITOR: cualquier observación que considere 
oportuna.  

o FECHA DE VALIDACIÓN DEL AUDITOR: fecha en la que se procede a la 
verificación del gasto. 

 
Posteriormente pinchará en el botón Modificar, y volverá a la pantalla inicial de la 
validación (Volver Atrás) para proseguir con el resto de líneas de gasto. 
 
 

c) Generación del Modelo_1_AUDITOR e Informe de Verificación de 
gastos 

Una vez cumplimentados estos campos para todas las transacciones, el controlador 
procederá a generar el Modelo_1_AUDITOR: Listado de gastos presentados, 
verificados y retirados por beneficiario. Para ello, pinchará en el botón (M1) Informe de 
auditor y la aplicación generará una nueva ventana en la que pedirá abrir o guardar el 
documento en PDF.  
 
 
 

 
 
A continuación exponemos un ejemplo de Modelo 1 Auditor: 
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Además de estos dos documentos, el auditor deberá generar un Certificado de Gastos 
Verificados: Informe de Verificación de gastos. Para ello, deberá pinchar en el botón 
Verificación de gastos y la aplicación generará una nueva ventana en la que pedirá 
abrir o guardar el documento en PDF. 
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A continuación exponemos un ejemplo de Certificado de Gastos Verificados: 
 

 
 

 
 
d) Archivo digital 
Paralelamente a la carga de gastos, el controlador podrá incorporar al archivo digital 
de la operación todos aquellos documentos que considere oportunos vinculados a la 
validación del gasto. Para ello, pinchará en el apartado Documentos y dará de alta un 
nuevo documento. Campos a cumplimentar:  
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o FICHERO: pinchando en “Examinar…” se abrirá una ventana del explorador 
desde donde podremos seleccionar la ubicación del archivo que deseamos 
incorporar al archivo digital. En toda la ruta del documento (directorio y nombre 
del fichero) no podrá haber ni espacios ni “/” ni “-“, ni otros símbolos extraños. 

o CLASE DE DOCUMENTO: si se trata del Modelo 1 Auditor que se genera desde 
la aplicación seleccionaremos “Fase Auditor M1 firmado y digitalizado”, si se 
trata de la Checklist de Auditor que se genera desde la aplicación 
seleccionaremos “Fase Auditor checklist firmado y digitalizado” y si se trata del 
Informe de Verificación de gastos que se genera desde la aplicación 
seleccionaremos “Fase Auditor Informe verificación de gastos firmado y 
digitalizado”. El resto de documentos se clasificarán como “documentos 
genéricos”. 

o TIPO DE DOCUMENTO: indicar el tipo de documento que pretendemos subir: si 
es un Word, un Excel, un PDF, etc (seleccionar del desplegable). 

o ORDEN: numerar correlativamente. 

o DESCRIPCIÓN: describir el contenido del documento que se desea incorporar.  
 
Pulsando en el botón de Alta  los documentos se irán incorporando así al archivo 
digital, y estarán disponibles para consulta tanto del beneficiario, del organismo 
verificador como del organismo validador en cualquier momento, pinchando en 
Documentos, seleccionando el documento que se quiere descargar y pinchando en 
Descargar. 
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Asimismo, en el archivo digital encontraremos una copia del M1 Auditor, Checklist 
Auditor e Informe de gastos Verificados tal y como se obtiene de la aplicación (es 
decir, una copia sin firmar y sellar) generada de forma automática por Fondos 2007 en 
el momento en el que el beneficiario crea los documentos. La denominación de estos 
modelos es “Fase Auditor M1 generado automáticamente”, “Fase Auditor checklist 
generado automáticamente” y “Fase Auditor Informe verificación de gastos generado 
automáticamente”. Es importante tener en cuenta que estos documentos serán 
generados automáticamente por la aplicación tantas veces como el beneficiario los 
cree (si ya existiera otro, se sobrescribiría).  
 

 
 
Estos documentos, generados automáticamente, no podrán ser eliminados por el 
usuario de Fondos. Será la propia aplicación la que borrará los documentos en caso de 
que algún dato que contengan sea modificado.  
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Es también necesario resaltar la importancia de subir al archivo digital los Modelo 1 
Auditor, Checklist de Auditor e Informe de Verificación de gastos firmados y sellados, 
clasificándolos como “Fase Auditor M1 firmado y digitalizado”, “Fase Auditor checklist 
firmado y digitalizado” y “Fase Auditor Informe verificación de gastos firmado y 
digitalizado”. Para poder subir estos documentos es imprescindible que existan sus 
correspondientes “Fase Auditor M1 generado automáticamente”, “Fase Auditor 
checklist generado automáticamente” y “Fase Auditor Informe verificación de gastos 
generado automáticamente”.  
 
 
e) Cierre de Fase 
 
En Fondos 2007, el controlador debe cerrar esta fase pinchando en el botón  Fase 
Validador. A partir de este momento, éste no podrá realizar ningún cambio en la 
verificación del gasto.  
 
 

 
 
 
¡ATENCIÓN! 

No se podrá avanzar de fase si no están los modelos, “firmados y digitalizados” en el 
archivo digital y consecuentemente, los “generado automáticamente”, asociados 
dentro del archivo. Una pantalla avisará al controlador de esta situación. 

 
 
Pasos ulteriores a seguir por los Auditores/ Coordinaciones 
encargadas de la verificación de gastos. 
 
En resumen, como resultado de la verificación del gasto, el auditor o coordinación 
respectiva deberá firmar, fechar y sellar los siguientes documentos:  
 

1. La check list o lista de comprobación  
2. El Certificado de gastos verificados 
3. El Modelo_1_AUDITOR 
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Con  posterioridad, estos documentos, junto con el Modelo_1_Beneficiario, deberán 
enviarse al beneficiario, remitiéndolos éste posteriormente a la DGFC para que  
proceda a la validación del gasto.  
 
 
Gráficamente, el circuito sería el siguiente:  

 
 
 
 
 

4.4 Fase Validador  
 

Los beneficiarios, una vez de recibidos los documentos relativos a la verificación del 
gasto, procederán a remitírselos a la Coordinación Nacional para que ésta les valide el 
gasto. En concreto, debe remitir, como mínimo:  

� Modelo_1_Beneficiario 

� Check list auditor 

� Certificado de gastos verificados 

� Modelo_1_Auditor 

 
A la siguiente dirección:  
 

Dirección General de Fondos Comunitarios 
Ministerio de Hacienda y Administraciones Públicas 

Pº de la Castellana, 162, pl.20 
28071 MADRID (España) 

 

a) Acceso a Fondos 2007 y a la verificación realizada por el auditor 
 

La DGFC entrará a Fondos 2007 y accederá al apartado de validaciones, donde le 
aparecerá un listado con las validaciones pendientes. 
 

Beneficiario Auditor/ 
Unidad de 
Control-CR 

FONDOS 2007 
- Consulta las transacciones grabadas por el 
beneficiario y los documentos que éste 
haya subido 
- Completa los campos relativos a la 
verificación 
- Completa, genera (y firma) la check list 
- Genera, imprime (y firma) el MODELO_1_ 
AUDITOR 
-Genera y firma el Certificado de gastos 
verificados 

Devuelve: 
Modelo_1_BENEFICIARIO 
Modelo_1_AUDITOR  
Check list auditor 
Certificado de gastos verificados 

FONDOS 2007 
Archivo digital:  
- Modelo_1_AUDITOR 
- Check list auditor 
- Certificado de gastos verificados 

Envía:  
Modelo_1_BENEFICIARIO 
Documentos justificativos 
Hoja de Actividad 
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Seleccionando la validación sobre la que se desee trabajar, la DGFC podrá visualizar los 
“Datos generales de la validación”. Si así lo cree conveniente, podrá solicitar 
información adicional al beneficiario, debiendo dejar constancia en Fondos 2007 
de la solicitud en la casilla de “Información o documentación adicional solicitada”. 
Además, el Coordinador cuenta con una casilla para reflejar la “Explicación, motivación 
o justificación del rechazo de gastos”.  
 
Dicha pantalla muestra igualmente el listado con las transacciones a validar. Entrando 
en cada una de estas transacciones, la Coordinación Nacional podrá ver el detalle de 
las mismas (tanto lo grabado por el beneficiario como las observaciones introducidas 
por el auditor o la Unidad de Control respectiva, en el proceso de verificación del 
gasto), y grabar el resultado de su validación.   
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En el apartado Documentos podrá descargar todos aquellos documentos que haya 
colgado el beneficiario en el archivo digital para apoyar la validación, así como el 
Modelo_1_Beneficiario, el Modelo_1_Auditor, la check list del auditor, el certificado de 
gastos verificados y la Hoja de actividad.  
 

b) Validación del gasto 
La DGFC examinará la verificación realizada por el auditor, llevando a cabo las 
comprobaciones que considere oportunas. Para ello se servirá de una lista de 
comprobación, que podrá cumplimentar directamente en Fondos 2007, apartado Check 
list de validador.  
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Una vez completada deberá generar la Checklist de Validador. Para ello, deberá 
pinchar en el botón Check-list validador y la aplicación generará una nueva ventana en 
la que pedirá abrir o guardar el documento en PDF. 
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Una vez validado el gasto, la DGFC procederá a reflejar el resultado de sus 
comprobaciones en Fondos 2007, completando, en cada transacción, los campos 
relativos a la validación del gasto. Así, desde la pantalla de “Datos generales de la 
validación”, el coordinador irá seleccionando uno a uno los gastos a validar. 
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Al acceder a ellos, todos los datos grabados por el beneficiario y por el auditor 
aparecen bloqueados, debiendo cumplimentar el coordinador los siguientes campos:  
 

o GASTO VALIDADO: importe del gasto considerado subvencionable por el 
Coordinador tras las comprobaciones realizadas. Por defecto aparecen las 
cantidades verificadas por el auditor. 

o GASTO NO SUBVENCIONABLE: importe del gasto considerado no 
subvencionable. Lo aporta automáticamente la aplicación como diferencia entre 
el gasto verificado y el gasto validado por el coordinador.  

o OBSERVACIONES DEL VALIDADOR: cualquier observación que considere 
oportuna.  
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o FECHA DE VALIDACIÓN: fecha en la que se procede a la validación del gasto. 
 
Posteriormente pinchará en el botón Modificar, y volverá a la pantalla inicial de la 
validación (Volver Atrás) para proseguir con el resto de líneas de gasto. 
 
 

c) Generación del Modelo_1_COORDINADOR  
 
Una vez cumplimentados estos campos para todas las transacciones, la Coordinación 
Nacional procederá a generar el Modelo_1_Coordinador: Listado de gastos 
presentados, validados y retirados por beneficiario. Para ello, pinchará en el botón 
(M1) Informe de validador y la aplicación generará una nueva ventana en la que pedirá 
abrir o guardar el documento en PDF.  

 
 
A continuación exponemos un ejemplo de Modelo 1 Coordinador: 
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Asimismo, la DGFC deberá generar desde la aplicación el certificado de gastos 
validados. Para ello, pinchará en el botón Informe en primer nivel y la aplicación 
generará una nueva ventana en la que pedirá abrir o guardar el documento en PDF.  
 
 

 
 
 
A continuación exponemos un ejemplo de Certificado de gastos validados: 
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A continuación, el coordinador generará en Fondos 2007, a partir del gasto validado, el 
Modelo_2, que no es más que una clasificación del gasto validado por actividades, 
tipologías de gasto y anualidades. Para ello, pinchará en el botón (M2) Informe por 
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actividad y anualidad y la aplicación generará una nueva ventana en la que pedirá abrir 
o guardar el documento en PDF.  
 
 
 

 
 
 
 
 
A continuación exponemos un ejemplo de Modelo 2: 
 

 
 
d) Archivo digital 
Paralelamente a la carga de gastos, el coordinador podrá incorporar al archivo digital 
de la operación todos aquellos documentos que considere oportunos para apoyar la 
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validación del gasto. Para ello, pinchará en el apartado Documentos y dará de alta un 
nuevo documento. Campos a cumplimentar:  
 

 
 

o FICHERO: pinchando en “Examinar…” se abrirá una ventana del explorador 
desde donde podremos seleccionar la ubicación del archivo que deseamos 
incorporar al archivo digital. En toda la ruta del documento (directorio y nombre 
del fichero) no podrá haber ni espacios ni “/” ni “-“, ni otros símbolos extraños. 

o CLASE DE DOCUMENTO: si se trata del Modelo 1 Coordinador que se genera 
desde la aplicación seleccionaremos “Fase Validador M1 firmado y digitalizado”, 
si se trata de la Checklist de Coordinador que se genera desde la aplicación 
seleccionaremos “Fase Validador checklist firmado y digitalizado”, si se trata del 
Informe en primer nivel que se genera desde la aplicación seleccionaremos 
“Fase Validador Informe en primer nivel firmado y digitalizado” y si se trata del 
M2 Informe por Actividad y Anualidad que se genera desde la aplicación 
seleccionaremos “Fase Validador M2 Informe por Actividad y Anualidad firmado 
y digitalizado”. El resto de documentos se clasificarán como “documentos 
genéricos”. 

o TIPO DE DOCUMENTO: indicar el tipo de documento que pretendemos subir: si 
es un Word, un Excel, un PDF, etc (seleccionar del desplegable). 

o ORDEN: numerar correlativamente. 

o DESCRIPCIÓN: describir el contenido del documento que se desea incorporar.  
 
Pulsando en el botón de Alta  los documentos se irán incorporando así al archivo 
digital, y estarán disponibles para consulta tanto del beneficiario, del organismo 
verificador como del organismo validador en cualquier momento, pinchando en 
Documentos, seleccionando el documento que se quiere descargar y pinchando en 
Descargar. 
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Asimismo, en el archivo digital encontraremos una copia del Modelo 1 Coordinador, 
Checklist de Coordinador, Informe en primer nivel y M2 Informe por Actividad y 
Anualidad tal y como se obtiene de la aplicación (es decir, una copia sin firmar y sellar) 
generada de forma automática por Fondos 2007 en el momento en el que el 
beneficiario crea los documentos. La denominación de estos modelos es “Fase 
Validador M1 generado automáticamente”, “Fase Validador checklist generado 
automáticamente”, “Fase Validador Informe en primer nivel generado 
automáticamente” y “Fase Validador M2 Informe por Actividad y Anualidad generado 
automáticamente”. Es importante tener en cuenta que estos documentos serán 
generados automáticamente por la aplicación tantas veces como el beneficiario los 
cree (si ya existiera otro, se sobrescribiría).  
 

 
 
Estos documentos, generados automáticamente, no podrán ser eliminados por el 
usuario de Fondos. Será la propia aplicación la que borrará los documentos en caso de 
que algún dato que contengan sea modificado.  
 
Asimismo es necesario resaltar la importancia de subir al archivo digital los Modelo 1 
Coordinador, Checklist de Coordinador, Informe en primer nivel y M2 Informe por 
Actividad y Anualidad firmados y sellados clasificándolos como “Fase Validador M1 
firmado y digitalizado”, “Fase Validador checklist firmado y digitalizado”, “Fase 
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Validador Informe en primer nivel firmado y digitalizado” y “Fase Validador M2 Informe 
por Actividad y Anualidad firmado y digitalizado”. Para poder subir estos documentos 
es imprescindible que existan sus correspondientes “Fase Validador checklist generado 
automáticamente”, “Fase Validador Informe en primer nivel generado 
automáticamente” y “Fase Validador M2 Informe por Actividad y Anualidad generado 
automáticamente”. 
 
 
e) Cierre de Fase 
En Fondos 2007, la DGFC debe cerrar esta fase pinchando en el botón Validar gasto. 
A partir de este momento, no podrá realizar ningún cambio en la validación del gasto y 
la validación pasará de nuevo a manos del beneficiario. 
 
 

 
 
 
 
¡ATENCIÓN! 

No se podrá avanzar de fase si no están los modelos, “firmados y digitalizados” en el 
archivo digital y consecuentemente los “generado automáticamente”, asociados 
dentro del archivo. Una pantalla avisará al coordinador de esta situación. 

 
 
Como resultado de la validación del gasto, la DGFC deberá firmar, fechar, sellar y 
subir a la plataforma Fondos 2007 escaneados los siguientes documentos: 
 

1. Check-list del coordinador 
2. El Certificado de gastos validados 
3. El Modelo_1_COORDINADOR 
4. El Modelo_2 

 
Estos documentos (junto con el Modelo_1_Beneficiario, el Modelo_1_Auditor, la check 
list del auditor y el certificado de gastos verificados) deberán enviarse al beneficiario 
como resultado de la validación del gasto. 
 
 
Gráficamente, el circuito sería el siguiente:  
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4.5. Fase Validar Gasto 
 
Una vez que el beneficiario reciba todos los documentos anteriores, debe formalizar su 
declaración de gasto. Así, el beneficiario volverá a acceder a Fondos 2007, apartado de 
validación y seleccionará la validación de que se trate (ver pasos en apartado 4.2. Fase 
Beneficiario). 
 
Desde la pantalla de “Datos generales de la validación”, cumplimentará la casilla 
“Fecha declaración beneficiario” pulsando posteriormente en modificar (es fundamental 
para que se pueda incluir la validación en una solicitud de pago), y generará el 
Modelo_3 Declaración del gasto realizado por beneficiario -que no es más que un 
resumen del gasto validado, clasificado por actividades, tipologías de gasto y 
anualidades-  pinchando en el botón (M3) Informe declaración gasto beneficiario. La 
aplicación generará una nueva ventana en la que pedirá abrir o guardar el documento 
en PDF.  
 
 
 
 
 
 
 

Beneficiario 

Envía: 
- Modelo_1_BENEFICIARIO 
- Modelo_1_AUDITOR 
- Check list auditor 
- Certificado de gasto verificado 
 

DGFC 

FONDOS 2007: 
- Consulta las transacciones grabadas 
por el beneficiario y los documentos que 
éste haya subido 
- Consulta los campos cumplimentados 
por el auditor y la check list auditor 
- Consulta el certificado de gastos 
verificados 
- Completa los campos relativos a la 
validación 
- Cumplimenta la check list coordinador 
- Genera, imprime (y firma) el 
MODELO_1_ COORDINADOR 
- Elabora, imprime y firma el modelo de 
Validación de Gastos  
– Genera, imprime (y firma) el 
MODELO_2 

GASTO VALIDADO 
Devuelve: 
Modelo_1_BENEFICIARIO 
Modelo_1_AUDITOR  
Check list auditor 
Certificado de gastos verificados 
Modelo_1_COORDINADOR 
Check list coordinador 
Modelo de Validación de Gastos 
Modelo_2 

Archivo digital:  
- Modelo_1_COORDINADOR 
- Check-list coordinador 
- Modelo de validación de 
gastos 
- Modelo_2 
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A continuación exponemos un ejemplo de Modelo 3: 
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 V1 SEPTIEMBRE DE 2012 

63             

 
 
 
Este documento deberá ser fechado, sellado y firmado tanto por el representante de la 
entidad (DECLARACIÓN), como por el representante económico financiero de la 
institución (VERIFICACIÓN), aceptando el gasto validado por el coordinador. Una vez 
firmado, será escaneado e incorporado al archivo digital de Fondos 2007 (ve apartado 
archivo digital).  
 
Archivo digital 
Paralelamente a la carga de gastos, el beneficiario podrá incorporar al archivo digital 
de la operación todos aquellos documentos que considere oportunos para apoyar la 
validación del gasto. Para ello, pinchará en el apartado Documentos y dará de alta un 
nuevo documento. Campos a cumplimentar:  
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o FICHERO: pinchando en “Examinar…” se abrirá una ventana del explorador 
desde donde podremos seleccionar la ubicación del archivo que deseamos 
incorporar al archivo digital. En toda la ruta del documento (directorio y nombre 
del fichero) no podrá haber ni espacios ni “/” ni “-“, ni otros símbolos extraños. 

o CLASE DE DOCUMENTO: si se trata del Modelo 3 Declaración del gasto 
realizado por beneficiario que se genera desde la aplicación seleccionaremos 
“Fase Validar Gasto M3 Declaración del gasto realizado por beneficiario firmado 
y digitalizado”. El resto de documentos se clasificarán como “documentos 
genéricos”. 

o TIPO DE DOCUMENTO: indicar el tipo de documento que pretendemos subir: si 
es un Word, un Excel, un PDF, etc (seleccionar del desplegable). 

o ORDEN: numerar correlativamente. 

o DESCRIPCIÓN: describir el contenido del documento que se desea incorporar.  
 
Pulsando en el botón de Alta  los documentos se irán incorporando así al archivo 
digital, y estarán disponibles para consulta tanto del beneficiario, del organismo 
verificador como del organismo validador en cualquier momento, pinchando en 
Documentos, seleccionando el documento que se quiere descargar y pinchando en 
Descargar. 
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Asimismo, en el archivo digital encontraremos una copia del M3 Declaración del gasto 
realizado por beneficiario tal y como se obtiene de la aplicación (es decir, una copia sin 
firmar y sellar) generada de forma automática por Fondos 2007 en el momento en el 
que el beneficiario crea el documento. La denominación de este modelo es “Fase 
Validar Gasto M3 Declaración del gasto realizado por beneficiario firma generado 
automáticamente”. Es importante tener en cuenta que este documento será generado 
automáticamente por la aplicación tantas veces como el beneficiario lo cree (si ya 
existiera otro, se sobrescribiría).  
 

 
 
Este documento, generado automáticamente, no podrá ser eliminado por el usuario de 
Fondos. Será la propia aplicación la que borrará el documento en caso de que algún 
dato que contenga sea modificado.  
 
Es también necesario resaltar la importancia de subir al archivo digital el M3 
Declaración del gasto realizado por beneficiario firmado y sellado, clasificándolo como 
“Fase Validar Gasto M3 Declaración del gasto realizado por beneficiario firmado y 
digitalizado”. Para poder subir este documento es imprescindible que exista su 
correspondiente “Fase Validar Gasto M3 Declaración del gasto realizado por 
beneficiario generado automáticamente”.  
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Cierre de Fase 
En Fondos 2007, el beneficiario debe cerrar esta fase pinchando en el botón Cierre 
Beneficiario. A partir de este momento, no podrá realizar ningún cambio en la 
validación del gasto. Asimismo la validación podrá ser incluida en una Solicitud de Pago 
(una vez incluida en una Solicitud de pago en el estado de la validación aparecerá la 
palabra “Certificación”) 
 
 

 
 
 
¡ATENCIÓN! 

No se podrá avanzar de fase si no está el modelo “firmado y digitalizado” en el archivo 
digital y consecuentemente el “generado automáticamente”, asociado dentro del 
archivo. Una pantalla avisará al beneficiario de esta situación. 

 
 
Una vez que se terminan todas estas acciones, se cierra la fase de validación del 
gasto, la cual estaría integrada por los siguientes 9 documentos: 
 

1. Modelo_1_Beneficiario 
2. Modelo_1_Auditor 
3. Check list auditor 
4. Certificado de gastos verificados 
5. Modelo_1_Coordinador 
6. Check list coordinador 
7. Certificado de gastos validados 
8. Modelo_2 
9. Modelo_3 

 
 
Los originales de todos estos documentos, junto con la Hoja de Actividad y los 
anexos que se consideren oportunos, deben ser enviados al Beneficiario Principal (BP) 
para que los integre en una Solicitud de Pago del Proyecto5.  
 
Al mismo tiempo, el beneficiario debe comunicar al STC el envío de su gasto validado 
al BP, a fin de controlar el tiempo que tarda el BP en realizar una Solicitud de Pago.  

                                                 
5 Es importante tener en cuenta que las diferentes Hojas de Actividad son la fuente de información que el BP utilizará 
para generar el informe Intermedio. No se deben enviar junto con la Solicitud de Pago. 
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Dicha comunicación deberá ajustarse al modelo de Comunicación del beneficiario al 
STC (envío de gasto validado al BP), disponible en la web del Programa 
(www.poctefex.eu), apartado DOCUMENTOS DE INTERÉS > MODELOS: SEGUIMIENTO 
FINANCIERO. Debe enviarse por correo electrónico al STC (stc@poctefex.eu), no 
siendo necesario el envío por correo postal al STC. Además, será escaneado y subido al 
archivo digital por el beneficiario.  
Gráficamente, el circuito sería el siguiente:  
 
 

 
 

DGFC 

Envía: 
Modelo_1_BENEFICIARIO 
Modelo_1_AUDITOR  
Check list auditor 
Certificado de gastos verificados 
Modelo_1_COORDINADOR 
Check-list coordinador 
Modelo de Validación de Gastos 
Modelo_2 

Beneficiario 

FONDOS 2007: 
- Consulta el Modelo_1_Coordinador 
- Consulta el modelo de Validación 
de Gastos 
- Imprime (y firma) el MODELO_3 
- Sube el Modelo_3 al archivo digital 
así como la Comunicación al STC 

GASTO VALIDADO 
Envía: 
Modelo_1_BENEFICIARIO 
Modelo_1_AUDITOR  
Check list auditor 
Certificado de gastos verificados 
Modelo_1_COORDINADOR 
Check-list coordinador 
Modelo de Validación de Gastos 
Modelo_2 
Modelo_3 
Hoja de actividad 

Beneficiario 
Principal 

STC 

Comunicación de envío 
del gasto validado al BP 
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4.5 Solicitud de Pago 
 
Las solicitudes de pago son responsabilidad del Beneficiario Principal.  
 

 
 
Una vez que el Beneficiario Principal reciba en papel los gastos validados de los 
diferentes beneficiarios de la operación, procederá a la elaboración de la Solicitud de 
Pago de Proyecto. Dicha solicitud estará integrada por las validaciones de gasto de los 
beneficiarios (modelos originales), el Modelo_4, el Modelo_5, el Informe de 
Ejecución y un oficio de remisión al STC. 
 

  
 
Para crear la Solicitud de Pago, el BP accederá a Fondos 2007. En el menú de la 
izquierda, deberá entrar en “Validación de Gastos”, apartado “Certificaciones 
operación”. La aplicación le mostrará un listado de las solicitudes de pago existentes 
para cada operación. El BP dará de alta una nueva solicitud de pago pinchando en el 
botón Alta: 
 
 
 
 
 
 

PERFIL DE UN BENEFICIARIO PRINCIPAL:  
 
Además de su perfil como beneficiario, accede a:  
 
1) Visualizar las validaciones de gasto que vayan grabando los beneficiarios de la operación 
 

2) Crear una Solicitud de Pago a partir de las Validaciones de Gasto de los beneficiarios que 
estén pendientes de incluir en una solicitud y extraer de la aplicación todos los documentos 
relativos a la misma.  

Beneficiario 
Principal 

Modelo_4 

Informe 

Oficio 

Modelo_5 

Gastos validados 
del Beneficiario 1 

Gastos validados 
del Beneficiario 

Principal 

Gastos validados 
del Beneficiario 2 

Gastos validados 
del Beneficiario N 

STC 
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 V1 SEPTIEMBRE DE 2012 

70             
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Al acceder a ella se deben cumplimentar los siguientes campos:  

o OPERACIÓN: empleando el menú desplegable, seleccionamos la operación 
adecuada.  

o NÚMERO DE CERTIFICACIÓN DE OPERACIÓN: la aplicación incluye de forma 
automática un número correlativo teniendo en cuenta la anterior Solicitud de 
Pago generada. 

o FINAL: si es la última Solicitud de Pago incluimos “si”, mientras que si aún se 
prevé generar nuevas Solicitudes incluimos “no”.  

o FECHA: incorporamos la fecha en la que la creamos la Solicitud de Pago.  
o FASE: automáticamente aparece “Jefe de Fila”. 

 
Una vez que se hayan incluido estos datos, pinchando en el botón Alta aparece el 
mensaje “La certificación de operación ha sido dada de alta correctamente”. Indica que 
se grabó la información introducida y que la solicitud de pago estará creada. A partir 
de este momento, iremos incorporando a la solicitud de pago las distintas validaciones 
que se encuentren en fase “Cierre beneficiario” de los beneficiarios de la operación con 
el botón Añadir: 
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La aplicación nos muestra dos tablas paralelas. En la de la izquierda encontramos 
aquellas validaciones de gasto de los beneficiarios de la operación que están 
pendientes de incorporar a una solicitud de pago. En la tabla de la derecha nos irá 
colocando aquellas validaciones que seleccionemos.  
 
¡ATENCIÓN! 

Para que una validación pueda ser incorporada en una Solicitud de Pago es 
imprescindible que el beneficiario haya pulsado en el botón Cierre Beneficiario de 
su validación 

 
Para ello bastará con situarnos sobre la fila de la validación que queramos añadir a la 
solicitud de pago y hacer click sobre ella. La fila se traslada automáticamente a la tabla 
de la derecha. 
 
ANTES DE AÑADIR LAS VALIDACIONES 
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DESPUÉS DE AÑADIR LAS VALIDACIONES 

 
 
Pinchando en el botón Aceptar, nos asocia las validaciones a la Solicitud de Pago.  
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De este modo, el BP irá añadiendo a la solicitud de pago las validaciones de gasto de 
los beneficiarios. Si se ha incluido alguna validación que, por equivocación, no quería 
incorporarse, basta con seleccionarla y pulsar en el botón Quitar: 
 

 
A continuación, el beneficiario principal generará en Fondos 2007, a partir del gasto 
incluido de las diferentes validaciones de los beneficiarios, el documento de Solicitud 
de Pago relativa al proyecto. Para ello, pinchará en el botón (M4) Informe de 
certificación de operación y la aplicación generará una nueva ventana en la que pedirá 
abrir o guardar el documento.  
 
A continuación exponemos un ejemplo de Modelo 4: 
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Por último, es necesario generar el Modelo 5.  
 
Una vez generados, el BP deberá fechar, sellar y firmar estos documentos, y 
subirlos escaneados a Fondos 2007 junto con el informe de Ejecución al 
apartado de Documentos. 
 
A continuación exponemos un ejemplo de Modelo 5: 
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En Fondos 2007, el beneficiario debe cerrar esta fase pinchando en el botón Fase 
Secretariado. A partir de este momento, no podrá realizar ningún cambio en la 
Solicitud de Pago. 
 
 
 

 
 
 
INFORME DE EJECUCIÓN 
Por último destacar que toda solicitud de reembolso tiene dos componentes:  
 

- Una parte financiera, que mide el nivel de ejecución del presupuesto aprobado 
para la operación (Modelos 1 a 5) 
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- Un informe periódico de ejecución, que mide el avance físico de las acciones 
aprobadas en la operación (Informe Intermedio/Final de Ejecución, anexos del 
Manual de Gestión de Proyectos), y cuyo modelo se puede descargar desde la 
página web del PO: www.poctefex.eu, apartado DOCUMENTOS DE INTERÉS > 
MODELOS: SEGUIMIENTO FÍSICO.  

 
Si bien la responsabilidad de redactar el Informe de Ejecución recae sobre el BP, éste 
no podrá hacerlo sin las aportaciones de los distintos beneficiarios, por lo que deberá 
articularse un sistema de intercambio de información, con el envío al BP de las 
diferentes Hojas de Actividad de cada beneficiario. 
 
Deberá redactarse un único informe de ejecución por cada solicitud de pago que se 
remita. Es asimismo recomendable adjuntar los anexos necesarios que permitan una 
mejor comprensión de las actuaciones desarrolladas. Gráficamente, el circuito sería el 
siguiente:  
 

 

STC 

Envía: 
Documentos originales de la 
validación de los beneficiarios 
Modelo 4 firmado 
Modelo 5 firmado 
Informe Intermedio/final del 
proyecto 
Oficio POCTEP 

FONDOS 2007 
- Accede a Fondos 2007 
- Crea una nueva Solicitud de 
Pago, agregando las validaciones 
de los beneficiarios de la 
operación 
- Imprime (y firma) el Modelo_4, 
lo escanea y lo sube al archivo 
digital 
- Imprime (y firma) el Modelo_5 
lo escanea y lo sube al archivo 
digital 
 

Beneficiario 
Principal 
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5 Remisión de la solicitud de pago 
 
El BP remitirá al Secretariado Técnico Conjunto todos los documentos que conforman 
la solicitud de pago, en concreto:  
 
A nivel validación de cada beneficiario  

• Modelo_1_Beneficiario 
• Modelo_1_Auditor 
• Check list auditor 
• Certificado de gastos verificados 
• Modelo_1_Coordinador 
• Check list coordinador 
• Certificado de gastos validados 
• Modelo_2 
• Modelo_3 

 
A nivel de proyecto: 

• Modelo_4 
• Modelo_5 
• Informe de Ejecución y anexos en su caso. 
• Oficio 

 
Para su remisión, el BP deberá ajustarse a los modelos facilitados en los anexos del 
Manual de Gestión de Proyectos, Remisión de Solicitudes de Pago, y que se puede 
descargar desde la página web del PO: www.poctefex.eu, apartado DOCUMENTOS DE 
INTERÉS > MODELOS: SEGUIMIENTO FINANCIERO. 
 
Las Solicitudes de Pago deberán remitirse al Secretariado Técnico Conjunto:  
 
 
 
  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Una vez recibidas en el STC, éste procederá a realizar una serie de comprobaciones, 
tales como:  
 
- Adecuación al plan financiero del Programa aprobado por la Comisión Europea; 

a) Proyectos del Área de Cooperación del Estrecho 
Secretariado Técnico Conjunto 

PO Cooperación Transfronteriza España Fronteras Exteriores 
Avenida de Villanueva, 2 (Edificio Kursaal)  

11207 Algeciras (Cádiz) 
 

b) Proyectos del Área de Cooperación Territorial del Atlántico 
Secretariado Técnico Conjunto- Antena de Canarias 

PO Cooperación Transfronteriza España Fronteras Exteriores 
Consejería de Economía, Hacienda y Seguridad, D.G. Planificación y Presupuestos 

C/ Tomás Miller, 38, 2ª planta 
 35007 Las Palmas de Gran Canaria 
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- Respeto de las condiciones establecidas en el Programa relativas a la 
elegibilidad de los gastos, las prioridades de las intervenciones y el 
cumplimientos de las políticas comunitarias. 

- Verificación de que los documentos de certificación reúnen las condiciones 
formales necesarias y de que los datos que contienen coinciden con los 
incorporados en la base de datos. 

- Verificación de que no existen irregularidades pendientes de aclarar o corregir 
en las operaciones o sistemas de gestión, y de que se está observando la 
normativa vigente en materia de información, publicidad y contratación pública. 

 
Una vez conforme con la solicitud de pago, el STC procederá a validarla en la 
aplicación Fondos 2007, de manera que forme parte  de la siguiente Declaración de 
Gastos que la Autoridad de Gestión remita a la Autoridad de Certificación.  
 
En resumen, el circuito de validaciones y solicitud de pago es el que se presenta a 
continuación: 
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6. Recomendaciones y cuestiones 
frecuentes en FONDOS 2007 
A continuación exponemos algunas de las recomendaciones y las preguntas más 
frecuentes que pueden surgir con el manejo de la aplicación Fondos 2007. Estos dos 
apartados se dividen teniendo en cuenta la fase en la que se encuentre el usuario que 
la formula 8algunas son comunes a todas las fases): 

6.1.   Recomendaciones 

Fase beneficiario 

1. ¿A qué se refiere concretamente con Referencia de Documento? 

Es la referencia que se haya asignado a la factura o documento equivalente. En el caso 
que un mismo gasto sea imputado en diferentes actividades es necesario que la 
referencia de documento sea idéntica. 

 

2. De todo el listado de NUTs, ¿cual tengo que incluir para cada gasto?  

Tal y como se comentaba en capítulos anteriores deberá consignarse la NUT III donde 
se ejecute el gasto o donde este gasto tenga impacto. Debe corresponderse con el 
territorio básico/adyacente elegible del PO. 

A continuación incluimos el listado de NUT III de los ámbitos básico y adyacente del 
POCTEFEX. 

 

NUTs III DE EJECUCIÓN DEL PROYECTO 

NUTs III DE ÁMBITO BÁSICO DEL PROGRAMA OPERATIVO 

ESTRECHO ATLÁNTICO 

ES611. Almería,  
ES612. Cádiz, 
ES614. Granada, 
ES615. Huelva, 
ES617. Málaga, 
ES630. Ciudad Autónoma 
de Ceuta, 
ES640. Ciudad Autónoma 
de Melilla 

ES704. Fuerteventura 
ES705. Gran Canaria 
ES708. Lanzarote 
ES707. La Palma 
ES706. La Gomera 
ES703. El Hierro 
ES709. Tenerife 
 

NUTs III ADYACENTES EN EL PROGRAMA OPERATIVO 

ESTRECHO ATLÁNTICO 

ES613. Córdoba 
ES616. Jaén 
ES618. Sevilla 
 

 

NUTs II y III EN TERRITORIO MARROQUÍ EN EL PROGRAMA 
OPERATIVO 
ESTRECHO ATLÁNTICO 
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MA 11. Región Tánger-Tetúan: 
MA111. Chefchaouen 
MA112.  Larache  
MA113. Tetuán 
MA114. Tánger-Assilah  
MA115. Fahs-Bni Makada 
 

MA21. Región de Taza-Alhoceima-
Taounate: 

MA211. Taza 
MA212. Alhoceima 
MA213. Taonate 
 

MA31. Región Oriental: 
MA311. Outjda-Angad  
MA312. Jerada 
MA313. Figuig 
MA314. Taourit 
MA315. Berkane 
MA316. Nador 

  
MA41. Región de Guelmin-Es-
Smara. 
 
 
MA51.Región de Souss Massa Dràa 
 
 
 
M61. Región de Laâyoune-
Boujdour-Sakia El Hamra 

 
 

 

 

3. ¿Cómo pueden cargarse los gastos de personal en las diferentes 
validaciones? ¿Qué fecha de pago ponemos en la nómina de los 
trabajadores?  

Para grabar los gastos de personal, lo más correcto es hacer tres anotaciones, ya que 
los pagos se producen en tres momentos distintos. A finales de mes, el pago del 
líquido de la nómina; antes del día 20 del mes siguiente, el ingreso de las retenciones 
del IRPF; y antes del 31 del mes siguiente, la Seguridad Social.  

Como fecha de realización del gasto, para las tres líneas de pago, estamos poniendo la 
fecha del mes en el que se devenga el gasto, con independencia de cuándo se pague, 
esto es, por ejemplo, 31 de septiembre, tanto para la nómina de sept, como para el 
IRPF de ese mes (aunque se pague el 20 del mes siguiente), como para la SS de ese 
mes (aunque se pague el 31 del mes siguiente). 

No obstante recomendamos que se pongan en contacto con el Organismo Intermedio 
encargado de la validación de sus gastos para obtener un mayor detalle de esta 
cuestión. 

 

Fase Validar gasto 

1. La comunicación al STC del envío del gasto validado por un beneficiario al 
BP, ¿es necesario hacerla llegar al STC también en versión papel?  

Es suficiente el envío de dicha comunicación escaneado por e-mail. No debe remitirse 
el original al STC. 
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2. Si tras la verificación y validación de los gastos de una validación, el 
resultado es la retirada de todos los gastos (validación a cero) ¿Es necesario 
enviarla al Beneficiario Principal?  

Sí, aunque el resultado de la validación de los gastos sea la retirada del 100% de los 
mismos, es necesario seguir el procedimiento establecido y remitir todos los 
documentos al Beneficiario principal para que la validación (a cero) sea incluida en una 
Solicitud de Pago.  

 

3. ¿Es obligatorio enviar al Beneficiario Principal los modelos originales de la 
validación o es suficiente el envío de copias simples?  

Sí, deben enviarse los originales de los diferentes modelos que componen una 
validación, y que posteriormente serán remitidos al STC.  

 

4. ¿Qué personas tienen que firmar el Modelo 3?  

El Modelo 3 debe ser firmado tanto por el representante de la entidad 
(DECLARACIÓN), como por el representante económico financiero de la institución 
(VERIFICACIÓN), aceptando el gasto validado por el coordinador. Estas personas 
deben coincidir (a no ser que haya habido cambios en la entidad) con las firmantes del 
Modelo 1 Beneficiario.  

 

Fase de creación y envío de la Solicitud de pago 

1. ¿Es recomendable remitir al STC documentos justificativos de los gastos 
de los beneficiarios, las diferentes Hojas de Actividad,…?  

No, es importante que al STC tan sólo se remitan los documentos referidos en el 
capítulo 4 del presente Manual. 

 

2. Como Beneficiario Principal ¿Es obligatorio enviar al STC los modelos 
originales de las diferentes validaciones o es suficiente el envío de copias 
simples?  

Sí, deben enviarse los originales de las diferentes validaciones de los beneficiarios. 

 

6.2.   Cuestiones Frecuentes  

Cuestiones comunes a todas las fases 

1. ¿Qué apartados de este Manual me pueden interesar?  

Es conveniente leer todos los apartados del Manual, aunque dependiendo del tipo de 
usuario le pueden resultar más interesantes los siguientes apartados:  

• Beneficiario: Apartados 1, 2, 3.1, 3.2, 3.3, 3.6, 5 y 6. 
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• Beneficiario principal (además de beneficiario): Apartados 3.7, 4, 5 y 6. 

• Auditor: Apartados 1, 2, 3.2, 3.4, 5 y 6. 

• Coordinador: Apartados 1, 3.2, 3.5, 5 y 6. 

 

2. Cuando voy a generar un modelo en la aplicación se abre una ventana 
aparte pero inmediatamente desaparece, no pudiendo abrir ni guardar el 
modelo ¿Cómo puedo solucionarlo? 

Debe confirmar que no tiene bloqueados los elementos emergentes (“pop-up”). Para 
desbloquearlos, debe seguir los siguientes pasos en Internet Explorer: 

1) En primer lugar debe entrar en el menú “Herramientas” de Internet, apartado 
“Bloqueador de elementos emergentes”. 

 

2) Además, debe comprobar que, en Herramientas, Opciones de Internet, 
Seguridad, Nivel personalizado, configuración, en una opción que se encuentra 
más o menos a la mitad, llamada "Preguntar automáticamente si se debe 
descargar un archivo", debe elegir Habilitar. Si sigue sin funcionar, repita la 
operación, pero seleccionando en la pantalla "Seguridad", en vez de Internet, 
Intranet Local y Sitios de Confianza. 
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Por otro lado, también es  conveniente de vez en cuando limpiar la memoria caché 
del navegador: Si el navegador es Internet Explorer: Herramientas / Opciones de 
Internet / Historial de exploración / Eliminar / Archivos temporales de Internet"  

 

 

 

Tenga en cuenta que es imprescindible solucionar este problema en su equipo 
para poder avanzar en la validación de sus gastos. 

 

3. En ocasiones, pulso en modificar y la aplicación mantiene mucho tiempo 
el mensaje “Procesando” ¿Cómo puedo solucionarlo? 
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Cuando el usuario pasa un tiempo sin utilizar la aplicación, como medida de seguridad 
la aplicación se bloquea. Cuando se intenta abrir una validación o acudir a otro 
apartado aparecerá el siguiente mensaje: 

 
Si estamos incorporando datos y pulsamos en modificar, efectivamente aparecerá un 
mensaje de “procesando” que no desaparece. En ambos casos es necesario cerrar esa 
ventana y volver a acceder a la aplicación a través de la pantalla inicial de Fondos 
2007. Recomendamos guardar los cambios cada poco tiempo. 

 

 

 

 

4.  Cuando voy a cargar un fichero al apartado “Documentos” me aparece el 
siguiente error ¿Qué puede pasar? 

 
En la ruta del documento (nombre del directorio o fichero) no puede haber caracteres 
especiales (%, /, -,…) ni espacios. En caso de que existan, la aplicación no permite la 
incorporación de los ficheros. 

 

5.  Cuando voy a cargar un fichero al apartado “Documentos” me aparece el 
siguiente error: ¿Qué puede pasar? 
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Esta situación surge cuando en Fondos 2007 ya existe un fichero con el mismo 
nombre. Por ejemplo, en la aplicación ya existe un fichero con el nombre “Modelo_4”, 
por lo que aplicación no deja subir este archivo. Recomendamos personalizar el 
nombre del fichero, por ejemplo, si se trata del Modelo 4 de la 2ªSolicitud de Pago de 
la operación 1234_ABCDEFG_2_E, podemos denominar al fichero 
“Modelo_4_2SP_1234_ABCDEFG_2SP” 

 

 

 

Fase beneficiario 

1. Si en el proceso de alta una nueva validación, nos equivocamos en uno de 
los campos a rellenar, ¿es posible modificarlos posteriormente? 

Una vez generada la validación tan sólo hay 5 campos que pueden ser modificados 
durante toda esta fase: VALIDACIÓN FINAL, VERIFICACIÓN “IN SITU, FECHA DE 
INICIO/FECHA DE FIN y OBSERVACIONES. En el caso de que se necesite modificar 
esta información, el beneficiario deberá realizar las rectificaciones necesarias y pinchar 
el botón Modificar para que quede registrados los cambios.  

 

2. Cuando pulso en Modificar para cargar un gasto en ocasiones aparece “el 
sumatorio de los gastos a validar para la tipología de gasto X no debe 
superar el coste de la financiación por actividad y tipología de gasto de la 
operación para este socio”. ¿Qué sucede? 

El problema es que se está introduciendo un gasto dentro de una tipología de gasto 
que no permite en principio que se supere el presupuesto aprobado en ella para el 
socio. Debe verificarse esta situación obteniendo la información necesaria del gasto 
aprobado para el beneficiario, descrito en el apartado 3.2 del presente Manual y 
remitiendo un correo electrónico al Secretariado Técnico Conjunto del Programa. 

 

3. Cuando pulso en Modificar para cargar un gasto en ocasiones aparece “el 
gasto existe pero con otros importes”. ¿Qué sucede? 
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El problema es que se está introduciendo un gasto ya incluido en esta u otra 
validación, variando el importe del mismo. Analice los gastos del resto de las 
validaciones y verifique que el gasto no ha sido incluido en otra validación.   

 

4. Cuando pulso en Modificar para cargar un gasto en ocasiones aparece “el 
gasto a verificar no puede superar el gasto con IVA”. ¿Qué sucede? 

El problema está en el régimen de IVA incluido y el montante máximo de gasto 
elegible. En el caso de que el régimen de IVA sea “no deducible”, el montante indicado 
en “Gasto a verificar” no puede ser superior al indicado en “Gasto con IVA”. En el caso 
de que el régimen de IVA sea “Deducible”, el montante indicado en “Gasto a verificar” 
no puede ser superior al indicado en “Gasto sin IVA”. 

 

5. En el caso de que una misma factura no haya sido pagada de una sola vez 
¿Cómo introducimos este dato en Fondos 2007?  

Cada pago tiene que tener asociado una línea de gasto diferente, por lo que ha de 
incorporar tantas líneas de gasto como pagos realizados sobre una misma factura. 

No obstante recomendamos que se pongan en contacto con el Organismos Intermedio 
encargado de la validación de sus gastos para obtener un mayor detalle de esta 
cuestión. 

 
Fase Auditor 

1. ¿Es necesario entrar gasto a gasto? 

Sí, para su validación en la aplicación el auditor tendrá que entrar uno por uno en 
todos los gastos y realizar las anotaciones necesarias.  

 
Fase de creación y envío de la Solicitud de pago 

1. Si como Beneficiario Principal he recibido toda la documentación de la 
validación de un beneficiario, y sin embargo no puede añadirla en Fondos 
2007 a una Solicitud de Pago ¿Cuál puede ser el problema?  

Hasta que los beneficiarios, en la Fase Validar Gasto, no pulsen el botón “Cierre 
Beneficiario”, dicha validación no podrá ser incluida en una Solicitud de Pago. 

 

6.3.   Comunicación de incidencias  

Cuando durante el acceso o en el uso de la aplicación Fondos 2007 se produzca una 
incidencia, el usuario de Fondos 2007 procederá de la siguiente manera: 

 

ACCESO A FONDOS 2007 
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Si se trata de una incidencia relacionada con el acceso a Fondos 2007 (imposibilidad de 
entrada al Portal de la Administración Presupuestaria en Internet, desaparición del 
icono del escritorio personalizado del usuario o problemas de entrada a través del 
mismo) o de un problema que dificulte el normal uso de la aplicación o relativo al 
servicio web Fondos2007SW o a la aplicación DocelWeb de firma electrónica, se 
utilizará el mecanismo de notificación a la Unidad de Coordinación de Incidencias de 
los servicios de Informática Presupuestaria que se publica en el propio Portal de la 
Administración Presupuestaria (en el apartado "Notificación de Incidencias" de la 
página de identificación de usuarios que se muestra al seguir el enlace "Acceso a los 
Sistemas de Información" de la página principal del Portal), 
http://www.oficinavirtual.pap.meh.es/sitios/oficinavirtual/es-
ES/SolicitudAccesoSistemas/paginas/incidencias.aspx 

 

INCIDENCIA DE CARÁCTER FUNCIONAL 

Si se trata de una incidencia de carácter funcional (diferencias de interpretación de la 
normativa, desconocimiento del uso de la aplicación, sugerencia de mejora 
funcional…), se notificará mediante el envío de un correo electrónico a los 
responsables funcionales de la Dirección General de Fondos Comunitarios a través del 
buzón fondos2007cte@sepg.minhap.es, especificando la palabra "GESTIÓN" en el 
asunto del mensaje. 

 

INCIDENCIA DEL FUNCIONAMIENTO DE LA APLICACIÓN 

Si es una incidencia causada por un funcionamiento de la aplicación incorrecto o 
distinto del esperado (incluidos problemas relacionados con los ficheros XML de cargas 
masivas) se utilizará la misma vía que en el caso anterior, es decir, correo electrónico 
al buzón fondos2007cte@sepg.minhap.es, especificando la palabra 
"DESARROLLO" en el asunto del mensaje. El problema será canalizado en destino a la 
Subdirección General de Aplicaciones de Presupuestos y Fondos Comunitarios, 
responsable del diseño y construcción de la aplicación.  

 

En cualquiera de los casos, si una vez abierta la incidencia fuera preciso recabar más 
información para su correcta identificación y resolución, serían los servicios de soporte 
los que se pondrían en contacto con los usuarios y no al contrario. 
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Anexo I. Datos de Contacto: Coordinación Nacional y 
Coordinaciones Regionales. 

COORDINADORES/AS REGIONALES 

Coordinación 
Regional 

Dirección General de 
Planificación y Presupuesto. 
Consejería de Economía, 
Hacienda y Seguridad, Gobierno 
de Canarias  
  

C/ Tomás Miller, 38  
35007 Las Palmas de Gran Canaria  
Telf: +34 928303000 / 928303100 
Web: http://www2.gobiernodecanarias.org/hacienda 
E-mail de contacto: malmtru@gobiernodecanarias.org / 
emarherm@gobiernodecanarias.org 

Coordinación 
Regional 

Dirección General de Fondos 
Europeos. Consejería de 
Presidencia y Participación 
Ciudadana. Ciudad Autónoma de 
Melilla 

Plaza de España s/n 
Palacio de la Asamblea 
Telf : 952699100 / Fax : 952699230 
  Web: 
http://www.melilla.es/melillaPortal/lacc_d3_v1.jsp?cod  
Menu=9&language=es 

E-mail de contacto: fondoseuropeos@melilla.es 

Coordinación 
Regional 

Sociedad de Fomento de Ceuta 
PROCESA 

Calle Padilla s/n, Edificio Ceuta - Center, 1ª planta 
51000 Ceuta 
 Web: http://www.procesa.es/index.asp 
E-mail de contacto: tramirez@procesa.es 

 
Coordinación 

Nacional 
 

Dirección General de Fondos 
Comunitarios. Ministerio de  
Hacienda y Administraciones 
Públicas 

Paseo de la Castellana, 162 
28071 MADRID (España) 
Telf: (+34) 91 583 52 68 
Fax: (+34) 91 583 73 17 
Web: http://www.dgfc.sepg.minhap.es 
E-mail: dgfondoscomunitarios@sepg.minhap.es / 
mcbalsinde@sepg.minhap.es 

 

Los beneficiarios dependientes de la Coordinación Regional, Junta de Andalucía, no 
afectados por las previsiones de este Manual, deberán contactar con esta Coordinación 
para que les oriente sobre los pasos a seguir en su propio circuito de validación. 

Datos de contacto. Coordinación Regional, Junta de Andalucía: 

Denominación: Dirección General de Fondos Europeos y  Planificación. Consejería de 
Economía, Innovación,  Ciencia y Empleo. Junta de Andalucía 

Dirección: C/ Juan Antonio Vizarrón, Edificio Torretriana-Isla de la Cartuja - 41092 Sevilla 
Web:http://www.juntadeandalucia.es/economiayhacienda/fondos/secc-fondos.htm 
 
E-mail de contacto: adolfina.martinez@juntadeandalucia.es 


