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1. Solicitud de Pago al Beneficiario (SpB)

1.1. Descripcion y estructura de la SpB

La Solicitud de Pago al Beneficiario (SpB) es el procedimiento mediante el cual se
agrupan y presentan los gastos individualizados asociados a una misma operacion de

un beneficiario, facilitando su revision, validacion y posterior verificacion.

A efectos del presente manual, cuando se hace referencia al “Beneficiario”, se
entendera incluido tanto el caso general de una Entidad Local que actiua como OIL,
como el caso excepcional de una Entidad Local clasificada como Area Urbana

Funcional (AUF).

1.2. Ciclo de viday estados de la SpB

La SpB se gestiona mediante cuatro STEPs consecutivos:

STEP 1 - Datos generales

PoObd=

STEP 4 - Firma de la SpB

STEP 2 - Declaracidn de gastos
STEP 3 - Declaracién de logros

A lo largo de la tramitacion, la SpB puede pasar por los siguientes estados:

Estado

Descripcion

INICIAL

La SpB ha sido creada y puede ser
cumplimentada por el beneficiario.

PENDIENTE DE REVISION

La SpB ha sido enviada por el beneficiario y
queda disponible para su revision por parte del
Organismo Intermedio de Gestion.

PENDIENTE DE FIRMA

El Organismo Intermedio de Gestiéon ha
finalizado favorablemente la revisién y la SpB
queda disponible para su firma.

PENDIENTE DE VERIFICACION

La SpB ha sido firmada y queda disponible para
la verificacion por parte del Organismo
Intermedio de Gestion.

PENDIENTE DE ALEGACIONES

El Organismo Intermedio de Gestién ha emitido
el informe provisional y el beneficiario puede
presentar alegaciones.

El Organismo Intermedio de Gestién solamente
emitira un informe provisional cuando se
apliquen correcciones en el gasto. En caso de no
aplicarse correcciones, remitira directamente un
informe definitivo.

VERIFICADA

El Organismo Intermedio de Gestién ha emitido
el informe definitivo y el informe de
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conclusiones, finalizando la verificacion vy
quedando la SpB cerrada.

Elcambio de estado determina las actuaciones que pueden realizarse sobre la SpBy el
nivel de edicién disponible para cada perfil.

2. Creacidén de una Solicitud de Pago al Beneficiario

2.1. Accesoy listado de SpBs

Para acceder a esta funcionalidad, el usuario debe tener un permiso de Editor, Firmante
o Administrador (Unidad Gestora/Unidad Ejecutora en el caso general y Beneficiario en
el caso excepcional) para el titulo PAl al que pertenece la operacion.

Alingresar en la aplicacion ALDEA, desde el menu superior "Gestion", el usuario debera
acceder a la opcidn "Solicitud de pago al beneficiario". La aplicacién mostrara el
“Listado de solicitudes de pago al beneficiario” disponibles para el usuario,

Figura 1: Acceso a Solicitud de Pago al Beneficiario desde el mddulo de Gestion.

En la parte superior del listado se dispone del botén "Crear", que permite iniciar una
nueva SpB. Asimismo, se dispone de filtros y un buscador general para localizar
solicitudes, asi como de opciones de exportacién a PDF, Excel y CSV.

El listado contempla los siguientes campos:

e Fondo-Estrategia-Programa

e Entidad

o Expediente-Titulo PAI

e Operacion

e (Cadigo Interno SpB

e Nombre SpB

e Tipo

e Importe del gasto admisible [73.1 Neto]

e Importe del gasto admisible [73.1 Neto] Tipo fijo

e Importe del gasto admisible [73.1 Neto] Verificado
e Importe del gasto admisible [73.1 Neto] Verificado. Tipo fijo
e Estado.

e Fechafirma.
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Figura 2: Listado de SpBs con el botén “Crear” habilitado.

2.2. STEP 1 - Datos generales

Para iniciar una nueva SpB, el usuario debera pulsar el botén "Crear". La aplicacion
mostrara el formulario correspondiente al “STEP 1 — Datos generales”, en este paso se
muestran dos secciones:

= Edicién de una solicitud de pago, que contiene los siguientes campos:
¢ Fondo-Estrategia-Programa®*: Seleccionar la opcion disponible (ej. EDIL
PAl).
e Titulo PAI*: Utilizar el buscador para seleccionar el Titulo PAI. Solo se
mostraran aquellos para los que el usuario tiene permisos de edicion.
e (Cddigo de la operacion*: Se filtra por el Titulo PAl y solo permite
seleccionar operaciones en estado VIGENTE.
e Cadigo Interno SpB: Se genera automaticamente al guardar.
e Nombre*: Introducir un nombre descriptivo (max. 200 caracteres).
e Tipo: Actualmente s6lo se puede crear una SpB POSITIVA.
o Importe del gasto admisible [73.1 Neto]: Se calculan después de
asignar gasto en el STEP 2.
e Importe del gasto admisible [73.1 Neto] Tipo fijo: Se calculan después
de asignar gasto en el STEP 2.
e Observaciones: Opcional. Maximo 4000 caracteres.
= Documentos solicitud pago de beneficiario: esta seccién se habilitarda mas
adelante en la fase de revision y verificacion de la SpB por parte del Organismo
Intermedio de Gestion.

Una vez cumplimentados los campos obligatorios (*), se pulsa "Guardar". La aplicacion
mostrara un mensaje de confirmacién y la SpB pasara al estado INICIAL. El usuario
podra avanzar al STEP 2 pulsando “Siguiente” o haciendo clic en la pestafia del STEP 2.

Una SpB en estado INICIAL no permite editar el STEP 1, sdlo el borrado. El borrado solo
es posible si la SpB esta en estado INICIAL y previamente se ha desasignado toda la
informacién incorporada, desde el STEP 1, pulsando el botén “Borrar”.

Si se necesita modificar la operacién o el titulo, se debe borrar la SpB (solo posible en
estado INICIAL y sin gastos asignados) y crear una nueva.
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Figura 3: Vista general del formulario del Step 1. Datos Generales.
2.3. STEP 2 — Declaracion de gastos

El STEP 2 permite gestionar el gasto que se incorporara a la SpB. La pantalla se
estructura en tres secciones:

e (Gasto asignado
e (Gasto pendiente de asignar
e Instrumentos juridicos asociados al gasto asignado.

Las secciones de “Gasto asignado” y “Gasto pendiente de asignar” contaran con un
buscador y filtros por cada uno de los campos y seran exportables en Excel, CSVy PDF.
Contemplaran los siguientes campos:

e (Cadigo Operacion.

e Nombre Operacion.

e (Cddigo interno gasto.

e Concepto de gasto.

e Ambito de intervencion.

e Tipo Gasto.

e Importe factura. Solo aplicable a gastos de tipo factura.

e Importe gasto admisible [73.1 Neto].

e Importe gasto admisible [73.1 Neto] Tipo fijo

e Importe gasto admisible [73.1 Neto] verificado. Sélo visible a partir de que el
gasto se encuentre en estado “Pendiente de verificacion”

e Importe gasto admisible [73.1 Neto] Tipo fijo verificado. Sélo visible a partir de
que el gasto se encuentre en estado “Pendiente de verificacion”
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e Subsanacién: Esta columna mostrara un “Si” (requiere subsanacién) o un “No”
(no requiere subsanacion) seguln la revision de un gasto por el Organismo
Intermedio de Gestion.

e Comentario revision: Al pasar sobre elicono se muestra el ultimo comentario de
la revision realizada por el Organismo Intermedio de Gestidn.

La seccion de instrumentos juridicos mostrara los contratos asociados a los gastos
incluidos en la SPBy tendra los siguientes campos:

e Tipo

e (Cddigointerno

e Denominacién

e Minoracién (%): registra las minoraciones consecuencia de correcciones ya
aplicadas al instrumento juridico en verificaciones anteriores realizadas por el
Organismo Intermedio de Gestién.

e (Cddigo correccion (CIC): registra el cédigo CIC de las correcciones ya aplicadas
al instrumento juridico como consecuencia de posibles verificaciones
anteriores realizadas por el Organismo Intermedio de Gestidén.

e Estado: indica el estado en que se encuentra el instrumento juridico.

e Subsanacién: Mostrara un Si, si la revisién de un gasto requiere subsanacion.

e Comentario revision: Al pasar sobre el icono se muestra el Gltimo comentario de
la revisién realizada por el Organismo Intermedio de Gestién.

Al crear una SpB, el gasto pendiente de asignar muestra los gastos de la operacion que
se encuentra en estado INICIAL y no ha sido declarado previamente en otra SpB.

Asignar gastos a una SpB:

Para asignar un gasto individualmente, se debera seleccionar el gasto marcando el
check y pulsar "Asignar". Para asignar todos los gastos disponibles se podra utilizar la
opcion "Asignar todos" y confirma en la ventana modal.

Al asighar un gasto, este pasa de INICIAL a INCLUIDO EN SPB y se asigna el tipo fijo
vinculado. Mientras el gasto permanezca asignado, no podra editarse ni eliminarse
desde el médulo Gasto.
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Figura 4: Vista de la seccion Gasto asignado del Step 2. Declaracién de gastos.

Desasignar gastos a una SpB:

Para retirar un gasto de la SpB se debera utilizar "Desasignar” o "Desasignar todos". El
gasto volvera al estado INICIAL y se eliminara su asociacion con la SpB.

Si existen logros declarados para un ambito de intervencion y se intenta desasignar
gasto de ese ambito, sera necesario eliminar previamente los logros registrados.

‘Gasto pendiente de asignar ==y -~ ]

— Impone gasta Importe gasto Importe gasto
Tipo Gasta = L7 acmisible 3.4 ocmisibie [734 T admisitie 731 11
s Meto] Netod Tipo fijo Neto] verificade

Estada T Subsanacion T

000 WAL
000 WiAL
000 clAL

000 WAL

o 200000 000 WCIAL

o Fa 110000 100000 000 WiCiAL

w1 i 110000 100000 000 AL

Figura 5: Vista de la seccion Gasto pendiente de asignar del Step 2. Declaracion de gastos.

Instrumentos juridicos asociados

La tabla de instrumentos juridicos se cumplimenta automaticamente a partir del gasto
asignado y se muestra en modo solo lectura para el beneficiario. Esta seccién se
encuentra ubicada en la parte superior del STEP. Incluye la informacién disponible sobre
tipo, cédigo interno, denominacion, minoracion, cédigo de correccion (CIC), estado y,
cuando proceda, subsanaciény comentarios de revision.
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Figura 6: Vista de la seccidn Instrumentos juridicos asociados al gasto asignado del Step 2. Declaracion de gastos.

2.4. STEP 3 - Declaracion de logros

En este STEP, el usuario debe reportar los valores alcanzados de los indicadores
asociados a los gastos asignados.

La pantalla muestra dos secciones: Indicadores de Realizacion e Indicadores de
Resultado. Solo se mostrardn los indicadores aplicables segin los Ambitos de
Intervencién de los gastos asignados.

7o
(-]
©

Insicadores ae realizacién

Inicatores de resullada

Figura 7: Vista del Step 3. Declaracion de logros.

Campos para cumplimentar por indicador:

o Fecha efectiva valor alcanzado*: Fecha en la que se alcanzé el valor.

e Valor alcanzado*: Valor numérico alcanzado (acumulativo).

e Fecha del informe*: Obligatorio si el valor reportado es mayor que el ultimo
reporte.

o Informe*: Adjuntar eldocumento PDF que certifica el valor. Obligatorio si el valor
reportado es mayor que el ultimo reporte.

Acciones disponibles:

e Editar (Lapiz): Permite modificar los datos del reporte.

o Eliminar (Papelera): Elimina el reporte y el documento adjunto, pero mantiene
la fila delindicador.

e Visualizar/Descargar (Ojo/Descarga): Para ver o bajar el informe adjunto.
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Reporte del logro %

El reporte debe ser de forma acumulativa.

Fecha efectiva Glfimo reporte Valor dltimo reporte

Fecha efectiva valor alcanzado* Valor alcanzado*

Informe

&

Fecha del informe

Figura 8: Ventana para hacer el reporte del logro.

Validaciones:

e El“Valor alcanzado” debe ser mayor que el “Valor ultimo reporte” (excepto para
el indicador RCR26, donde debe ser menor o igual por tratarse de un indicador
decreciente).

e No se puede desasignar un gasto en el STEP 2 si ya se han declarado logros
asociados a él. Debe eliminarse el logro primero.

Envio a revision:

e Una vez asignados los gastos y declarados los logros, el usuario debe pulsar
“Enviar a revision”.

El sistema validara que todos los ambitos de intervencidon con gasto tengan logros
declarados.

Si es correcto, la SpB pasara al estado PENDIENTE DE REVISION y la aplicacién enviaré
un correo automatico al Organismo Intermedio de Gestidn para que revise la SpB.

En este estado, la SpB es de solo lectura para el beneficiario.

2.5. Revision de la SpB por el organismo intermedio

Una vez enviada la SpB a revisidon por parte del beneficiario, el organismo intermedio
lleva a cabo un proceso de revisiéon de los siguientes elementos de la SpB: instrumentos
juridicos, gasto y logros. De este procedimiento de revision se pueden derivar dos
acciones exclusivas entre si:
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intermedio rechazara la SPB para que pueda ser subsanada por parte del
beneficiario (ver apartado 2.6). Todos los elementos revisados negativamente
tendran un comentario aportado por el revisor. En este caso la SpB vuelve al
estado INICIAL.

e Envio a firma de la SpB. Cuando el proceso de revisiéon sea positivo, el
organismo intermedio enviara a firma la SpB para que pueda ser firmada por el
beneficiario (ver apartado 2.7). En este caso la SpB pasa al estado “PENDIENTE
DE FIRMA”,

2.6. Subsanacion de la SpB por el beneficiario

El proceso de subsanacion por parte del beneficiario consistira en revisar los elementos
que esté marcados con “Subsanacidon = Si”, tomando como referencia el comentario de
la revisidon. Se muestra un ejemplo de ambos campos en la siguiente imagen:

(] (2] o ]

Deciaraciée de gasios Deciaracién de Logros Firma $p8

Instrumentos juridicos asociados al gasto asignado

Minoracidn (1) Cédige de Comveesin (©ic) T1 Estado 1] subsanacion 11

GORURESES 5000 30000

SFFEPEER. HCLUIDO SPE

SFREPEEP_55_0265 CORURESES CLUIDO SPE

TR Y

Figura 9: Ejemplo de un instrumento juridico y un gasto pendientes de subsanacion.
El proceso de subsanacion de cada elemento se llevara a cabo de la siguiente manera:

- Subsanacion de un logro. Sera necesario eliminar el logro del indicador y volver
a editarlo para consignar los valores correctos.

- Subsanacién de uninstrumento juridico. Sera necesario revisar el instrumento
juridico buscandolo a través de la opcidn de menu de instrumentos juridicos. No
es necesario realizar ninguna accion desde la SpB.

- Subsanacién de un gasto. Sera necesario desasignar el gasto de la SpB y, en
caso de ser necesario, asignarlo de nuevo corregido. Sélo se pueden desasignar
de la SpB los gastos que requieran subsanacion. Si el gasto que desasignamos
tiene logros vinculados en su ambito de intervencion, el sistema nos avisara de
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Tras las revisiones, se mantienen los valores de los campos “Subsanacién” y
“Comentario revisidon” para que el revisor pueda saber cudles fueron los elementos de
los que se solicité revision.

Una vez realizada la revision, el beneficiario puede volver a enviarla pulsando el botén
“Enviar a revision”. Desde este momento la SpB vuelve al estado “PENDIENTE DE
REVISION” aplicandose de nuevo lo visto en el apartado 2.5.

2.7.STEP 4 - Firma de la SpB por el beneficiario

Este STEP solo es accesible para el usuario cuando la SpB esta en estado “PENDIENTE
DE FIRMA”, tras la revision de la misma por parte del Organismo Intermedio de Gestion.

Elusuario con perfil Firmante de la Unidad de Gestion (caso genérico) o del Beneficiario
(caso excepcional) podra pulsar el botén “Firmar”.

Tras la firma, la SpB pasara al estado “PENDIENTE DE VERIFICACION” y se enviara un
correo al Organismo Intermedio de Gestién para que realice la verificacion del gasto
declarado en la SpB, asi como de los instrumentos juridicos asociados.

Elcampo “Firmado por” se autocompleta con el nombre y apellidos del usuario.
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