MANUAL DE PROCEDIMIENTO
LEADER

PROGRAMA DE DESARROLLO RURAL
DE LA RIOJA 2007-2013

(Adaptado a la Orden 11/2011, de 11 de mayo, de la Consejeria de Agricultura, Ganaderia y
Desarrollo Rural por la que se modifica la Orden 30/2009, de 27 de noviembre, por la que se
establecen las bases reguladoras de las ayudas previstas en el Eje IV del Programa de Desarrollo
Rural de La Rioja 2007/2013)
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1. TRAMITACION DE EXPEDIENTES POR EL GRUPO

La gestion de los expedientes sera efectuada por el Grupo de Accién Local en relacion
con los expedientes cuya actuacion se sitle en su &mbito geografico.

El Grupo debera adoptar los procedimientos descritos en este documento, y utilizar,
siempre que sea posible de acuerdo a las herramientas informaticas y demas medios y
recursos técnicas puestos a su disposicién en cada momento, modelos e impresos
normalizados con el fin de conseguir una uniformidad en la gestién de la ayuda
LEADER

Conforme se vayan efectuando cada uno de los pasos descritos en este capitulo, se
deberd efectuar el control administrativo, quedando reflejado de acuerdo con las
indicaciones especificadas en el correspondiente apartado.

En el Grupo se registraran todos los documentos entrantes y salientes relativos a la
gestion de la ayuda LEADER. Este registro contendré la fecha de entrada o salida y un
namero correlativo, asi como una relacion del contenido del documento y el emisor o
receptor del documento.

1.1. RECEPCION DE LAS SOLICITUDES DE AYUDA
Las solicitudes deberan presentarse en la oficina que designe el Grupo de Accion Local.

Las solicitudes de ayuda podran realizarse durante todo el periodo de programacion, en
las condiciones fijadas en este documento y sin superar la fecha fijada en el Convenio
entre el Gobierno de La Rioja y el Grupo para la aplicacion de la ayuda LEADER. Tras
su presentacion deberd registrarse con la fecha de recepcion y el nimero correlativo que
le corresponda, asignandole un nimero de expediente que esta formado por los ocho
digitos, teniendo en cuenta lo que se establece a continuacion:

- los dos primeros hacen referencia al Grupo
- los tres siguientes hacen referencia a la medida.
-y los tres ultimos son el nimero correlativo de expediente en cada Grupo.

El plazo para la presentacion de solicitudes de ayuda sera el que fijen las respectivas
resoluciones de convocatoria

1.1.1. Modelo y documentacion

El modelo de solicitud a presentar es el Modelo 1 , y deberd estar
cumplimentado en todos sus apartados, firmado por el solicitante de la ayuda y
junto con la siguiente documentacion relativa al proyecto de inversion o
actividad que pretendan realizar:
a) Proyecto o Memoria: que incluyan una descripcion de la inversion o actividad,
descripcion de su contribucion al desarrollo de la zona, presupuesto de los gastos a
efectuar e impacto ambiental previsto, en su caso.
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b) Proyecto visado: En caso de que una actuacion requiera el visado del proyecto
técnico por el colegio oficial correspondiente, el promotor podréa justificarlo en el
momento de la solicitud y, en todo caso, debera acreditarlo antes de la firma del
contrato de ayuda. Excepcionalmente y por causas debidamente justificadas, el
Gerente del Grupo podréa permitir la presentacion del proyecto visado en el plazo
méaximo de un mes desde la fecha de la firma del contrato de ayuda.

c) Facturas pro forma: Cuando la inversion suponga la adquisicion de bienes de
equipo o prestacion de servicios por empresas de consultoria o asistencia técnica por un
importe superior a 18.000 euros, se presentardn como minimo tres facturas pro forma o
presupuestos debidamente detallados.

d) Formacién: Cuando la actividad sea formacion, la memoria explicativa debera
contener: los objetivos, el contenido, la duraciéon y fechas, los medios que se
emplearan para su realizacion, un calendario de la actividad, descripcion del
personal encargado de su realizacion y el presupuesto detallado segun los distintos
conceptos de gasto.

e) Documentacion del beneficiario: Si el solicitante es una persona fisica, aportara la
fotocopia del NIF, y en el caso de que sea una persona juridica, la fotocopia del CIF
junto con documentacion justificativa de la personalidad juridica, documento en que
conste el acuerdo de iniciar la accion para la que se solicita la ayuda y documento en
que se delegue el poder de representacién al representante de la persona juridica junto
con copia de su NIF.

f) Otras ayudas: Declaracion de no haber solicitado ni obtenido ningln otro tipo de
subvencion que tenga por objeto la misma inversion.

g) Certificados de estar al corriente de las obligaciones tributarias y con la

seguridad social, excepto en los supuestos de exencion previstos en la normativa

vigente.

h) Acreditacion de la propiedad o capacidad legal de uso y disfrute de los bienes del

proyecto con una duracién minima de 5 afios, una vez finalice la actividad objeto de la

ayuda.

1) Permisos, inscripciones y registros, y/o cualesquiera otros requisitos gque sean

exigibles por la Comunidad Auténoma y/o Municipio, para el tipo de mejora o actividad

de que se trate. Los permisos, inscripciones y otros requisitos legales, seran exigibles en
el momento de la suscripcion del contrato de ayuda, salvo que el Grupo de Accién

Local autorice expresamente y de forma individualizada su presentacion en un momento

posterior

j) Microempresas: Declaracion del cumplimiento de ser microempresa (Modelo 2).

k) Ayuda de minimis: Declaracion de haber/no haber recibido ayuda de minimis

(Modelo 3)

1) Compromisos:

- De generacion o mantenimiento de empleo para inversiones.

- De respetar el destino de la inversion, durante, al menos, 5 afios posteriores a la
certificacion de finalizacion de inversiones.

- De poner a disposicion del Grupo de Accion Local, de la Comunidad Auténoma,
de la Comision de la UE o de los Organos de Control establecidos, la
documentacion necesaria para que éstos puedan recabar informacion precisa y
verificar la inversion o gasto, hasta los cinco afios siguientes al pago de la ayuda.

m) Otros documentos: Cualesquiera otros documentos que el Grupo de Accion Local

estime necesarios para poder adoptar motivadamente la correspondiente resolucion.
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1.1.2. Descripcion del proyecto y objetivos previstos

La solicitud de ayuda debe contener una clara y precisa descripcion de la
actuacion y de los objetivos.

1.1.3. Actividades formativas

En estas solicitudes es imprescindible que figuren los siguientes datos:

Dias de desarrollo del curso
Lugar de celebracién
Horario

Numero total de horas

Ademas, figurara el profesorado, las materias a impartir y cualquier otra
informacidn necesaria.

1.2.  SOLICITUD DE DESISTIMIENTO

El solicitante puede desistir de su solicitud de ayuda, debiendo manifestarlo de forma
expresa mediante la presentacion de una solicitud conforme al Modelo 4 . Dicha
solicitud se registrara e incorporara al proceso informatico.

1.3.  SOLICITUD DE RENUNCIA

Cuando el beneficiario pretenda renunciar a la ayuda concedida, deberd manifestarlo de
forma expresa con la presentacion del Modelo 5 y aportando los documentos
justificativos que resulten necesarios. En su caso, debera reintegrar los importes
percibidos hasta ese momento, con los intereses correspondientes.

La solicitud de renuncia debera registrarse e incorporarse la informacion en el proceso
informatico.

1.4.  SOLICITUD DE SUBROGACION

Cuando por una causa debidamente justificada el titular del expediente no pueda
continuar con la inversion o los compromisos y obligaciones exigidas, podra subrogarse
a favor de otro beneficiario que cumpla todos los requisitos y acepte los compromisos
adquiridos por el primero (Modelo 6). Esta solicitud debe ir firmada por el titular del
expediente y el solicitante de la subrogacion.

El personal del Grupo verificara que el nuevo beneficiario cumpla los requisitos para ser

titular del expediente, para ello se aportara y constara en el expediente la documentacién
necesaria teniendo en cuenta la que hay que aportar con la solicitud de ayuda.
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Debera firmarse un nuevo contrato con el nuevo beneficiario de la ayuda, con la
modificacion de las clausulas pertinentes para su adaptacion. La solicitud de
subrogacién se registrara e incorporara en la aplicacion informatica.

En el supuesto de que el titular de un expediente sea un Ayuntamiento y la subrogacion
se produzca a favor de una Mancomunidad de Municipios, el Grupo podra requerir a
esta ultima la presentacion de un aval bancario que servird de garantia del
cumplimiento de las obligaciones que se deriven de la concesion de la ayuda ante
eventuales incumplimientos de todos o alguno de los Ayuntamientos mancomunados;
subsidiariamente, podra exigirse la constitucion de dicho aval bancario a los
Ayuntamientos mancomunadas en la proporcion que corresponda de acuerdo a sus
estatutos, y en defecto de prevision estatutaria, integramente al Ayuntamiento del
municipio en que se desarrolle la inversion objeto de la ayuda.

El aval bancario se extendera al importe total de la ayuda concedida, tendra que ser
solidario respecto al obligado principal, con renuncia expresa a los beneficios de
excusion y division y pagador a primer requerimiento, y tendra validez hasta tanto no se
dicte resolucion por el Grupo declarando justificada total o parcialmente la ayuda
concedida y se acuerde su liberacion y devolucion.

1.5. SOLICITUD DE PRORROGA

Cuando un beneficiario no pueda, por diferentes motivos, finalizar las inversiones o
cumplir los compromisos en los plazos determinados en el contrato de ayuda, podra
solicitar una prérroga antes de la finalizacion del plazo (Modelo 7). En dicha solicitud
se debe indicar los meses de prérroga que se solicitan y los motivos por los que se
solicita.

Las condiciones y el procedimiento para la concesion de una ampliacion del plazo de
finalizacion de las inversiones y gastos objeto de la ayuda, son los fijados en este
apartado.

La prérroga no podré ser superior a la mitad del plazo concedido inicialmente, debiendo
solicitarse por el interesado y concederse y notificarse por el grupo antes que expire el
plazo inicialmente habilitado.

La solicitud de prorroga debe registrarse e incorporar la informacion en la aplicacion
informatica, incluyendo la fecha hasta la que se concede si es el caso.

De la modificacion en el expediente que supone la concesion de una prorroga por el

Grupo se dejara la debida constancia en el mismo para su adecuado seguimiento y
posterior control.

1.6. SOLICITUD DE ANTICIPOS

El pago de la subvencion, como financiacion necesaria para llevar a cabo las
actuaciones inherentes a la ayuda, y de acuerdo con los limites establecidos por la
Orden reguladora, podra efectuarse con anticipo del 20% de la ayuda prevista
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devengado a la firma del contrato de ayuda, pudiéndose hacer efectivo el resto
mediante un pago Unico o mediante pagos parciales y/o saldo, segun la ejecucion y
justificacion parcial de las actuaciones,

Cuando sea exigible la prestaciéon de garantias para el abono anticipado de la ayuda, el
beneficiario debera constituirla mediante su deposito en el Grupo de Accion Local o en
la forma que se establezca por el organismo intermediario o por el titular del
departamento competente en materia de hacienda.

La garantia deberd constituirse en forma de aval bancario, que tendra que ser solidario
respecto al obligado principal, con renuncia expresa a los beneficios de excusion y
division, y pagador a primer requerimiento.

La garantia serad exigida a los beneficiarios con caracter previo al abono del anticipo
debiendo quedar constancia expresa y fehaciente en el expediente de su presentacion.

Los avales constituidos deberén tener validez hasta tanto se dicte resolucion por el
Grupo declarando justificada total o parcialmente la ayuda concedida, y se acuerde su
liberacion y devolucidn.

La garantia constituida para garantizar el cumplimiento de las obligaciones que derivan
de la concesion de la ayuda se extendera al importe del anticipo, asi como de los
intereses de demora que hayan podido devengarse desde el abono del anticipo y, en su
caso, de los recargos correspondientes del procedimiento de apremio.

1.7.  SOLICITUD DE MODIFICACION DE LAS CONDICIONES

Cuando se vaya a producir una modificacion en las obras o en el presupuesto de un
expediente, para que sea incorporado en el correspondiente expediente debe autorizarse
por el Grupo y recogerse en el contrato de ayuda mediante una clausula modificatoria.
El procedimiento requiere una solicitud indicando las modificaciones respecto al
contrato de ayuda, y los motivos que las generen. (Modelo 7))

1.8. PROCESO INFORMATICO DE LAS SOLICITUDES DE AYUDA

Una vez registradas las solicitudes recibidas, se incorporaran por el personal del Grupo
al programa informatico de gestion de la ayuda LEADER 2007-2013.

En lo que se refiere a seguridad de la informacion, el Grupo cumplira las orientaciones y

recomendaciones en materia de seguridad de la informacion establecidas segun la Ley
de Proteccion de Datos.

1.9. COMPROBACION DE LAS SOLICITUDES DE AYUDA Y DE LA
DOCUMENTACION
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1.9.1. Comprobaciones

El personal del Grupo comprobara que la solicitud estd cumplimentada en todos
sus apartados y firmada por quien corresponda, ademas comprobara que se ha
aportado junto a la solicitud, la totalidad de los documentos imprescindibles
requeridos por la normativa, asi como aquellos otros que puedan ser necesarios
para resolver la solicitud. Este proceso se efectuard con el Modelo 8 ,
documento que constara en el expediente debidamente cumplimentado y
firmado por el responsable del Grupo que haya efectuado la comprobacion.

1.9.2. Solicitud de documentacién

Para proceder a la subsanacion y mejora de la solicitud, el Grupo de Accion
Local fijara un plazo al promotor de 10 dias una vez recibida la notificacion
formal, para la presentacion de la documentacion necesaria en la tramitacion del
expediente y que no se haya acompafado en la presentacion de la Solicitud de
ayudas. Se cumplimentara el Modelo 9., y se notificard al interesado con
indicacion de que si asi no lo hiciera, se le tendra por desistido de su peticion.

Cumplido el plazo establecido sin aportar la documentacién requerida, la
solicitud de ayudas se dara por desistida, mediante el Informe de propuesta de
desistimiento (Modelo 10) y la posterior Diligencia de Resolucion (Modelo 11),
procediéndose al archivo del expediente y se marcara como dado de baja en la
aplicacion informatica.

1.10. ACTA DE NO INICIO DE INVERSION

Una vez comprobado que la solicitud de ayuda contiene toda la informacion necesaria y
se adecua a la naturaleza de las medidas a cuyas ayudas pretenden acogerse, un técnico
del Grupo levantara el acta de no inicio de la inversion (Modelo 12), ante la presencia
del titular del expediente y en visita realizada al lugar de la futura inversion dejando
constancia del no inicio de las inversiones auxiliables y de la existencia de acopio de
materiales, si es el caso, con una clara descripcion porque Unicamente podra ser
subvencionable la relacion detallada en el acta. También debe dejarse constancia
detalladamente de las actuaciones que se hayan iniciado.

Este documento tiene la consideracion de un documento preceptivo, realizdndose por
duplicado, una para disposicion del solicitante y otra que se adjuntara al resto de la
documentacién del expediente. Es conveniente comunicar al titular del expediente que
el levantamiento de esta acta no supone ningun compromiso del Grupo para la
concesion de la ayuda.

No se realizara esta acta cuando la actuacion sea la realizacion de un curso, en dicho

caso el control de realizacion de la inversion se realizara en las fechas en que se
imparta.
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INFORME A CONSEJERIA

Desde el Grupo se presentardn al Organismo Intermediario los correspondientes
Informes sobre los expedientes en los que resulte ser el promotor, Modelo 13. Dicho
Organismo se pronunciara de forma positiva o0 negativa en un plazo no superior a un
mes desde la recepcion del informe, o en su caso, desde la aportacion de la
documentacién complementaria que pueda requerir al Grupo.

1.12 INFORME TECNICO ECONOMICO

El gerente del Grupo de Accion Local elaborara el Informe Técnico Econdmico. En
dicho informe se cumplimentaran todos los campos de forma clara y detallada. Se
definira la cuantia de la subvencion, dentro de los limites maximos establecidos, tras
aplicar los criterios de valoracion aprobados en los procedimientos de gestién del grupo.
Dicha baremacion efectuada con la aplicacion de los criterios del Grupo debe constar en
el expediente.

Al unico efecto de su discriminacién positiva en la baremacion, el Grupo de Accidn
Local reconoce expresamente la singularidad y regimen especial de los municipios que
cuenten con nucleos de poblacion diferenciados y asi declarados por Decreto del
Gobierno de La Rioja, cuando la actuacion o inversion se proyecte en alguno de estos
nacleos.

Con independencia de su naturaleza y de la forma juridica que adopten, se reconoce
igualmente por este Grupo de Accion Local la especialidad de determinadas entidades
asociativas, en especial de pequefias cooperativas agrarias locales , a los efectos de la
calificacion como no productivos de los proyectos de inversion o actuaciones que
presenten , siempre que, de la intensidad de su actividad y volumen de negocio pueda
deducirse esa calificacion para los mismos.

En el Modelo 14, se dispone del modelo del Informe Técnico Econdomico que tras la
firma de la propuesta del Gerente del Grupo servira al Comité de Seguimiento para su
decision.

En el caso de los expedientes en los que el promotor sea el propio GAL se debera
remitir al Organismo Intermediario, previamente a la presentacion al Comité de
Seguimiento para su supervision.

Siendo las ayudas financiadas con cargo a esta linea de ayuda incompatibles con
cualquier otro tipo de subvencion que tenga por objeto la misma inversion, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 21 de la Orden 30/2009, de 27 de
noviembre, por la que se establecen las bases reguladoras de las ayudas previstas en el
Eje 1V del Programa de Desarrollo Rural de La Rioja 2007/2013 en su nueva redaccion
dada por Orden 11/2011, de 11 de mayo, de la Consejeria de Agricultura, Ganaderia y
Desarrollo Rural (BOR de 18 de mayo de 2011), en caso de haberse solicitado o
concedido alguna, para continuar la tramitacion se indicara al solicitante mediante
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escrito que presente copia de la renuncia a la otra ayuda y cuando lo disponga copia de
la resolucidn de aceptacidn de la renuncia. Si transcurrido el plazo otorgado no presenta
la citada documentacién procedera la denegacion de la ayuda.

En funcién del tipo de proyecto se describirdn los tipos de gasto, unidades y
presupuesto, intentando simplificar el nimero de partidas. El detalle de las partidas debe
ser suficiente para poder identificar que la ejecucion del proyecto va a cumplir con los
objetivos del mismo.

1.13 RESOLUCION DE CONCESION O DENEGACION DE AYUDA

El Comité de Seguimiento del Grupo acuerda la concesion o denegacion de la ayuda
basandose en la propuesta emitida por el gerente en el Informe Técnico Econémico, y
teniendo en cuenta el Programa del Grupo, los procedimientos de gestion y la normativa
de aplicacion, constando dicho acuerdo en la correspondiente acta de la reunion.

Con caracter general, y a reserva de las limitaciones y excepciones que pudieran fijarse
por la Orden Reguladora, la subvencion méxima a conceder no superara los 90.000
euros en los proyectos no productivos ni los 100.000 euros en el caso de los proyectos
productivos.

La decision se traslada al Informe Técnico-economico (Modelo 15), en el espacio que
corresponde a la Resolucion. Esta Resolucion, que debe ser motivada, se dictara en el
plazo maximo previsto en la respectiva convocatoria.

En caso de concesion de la ayuda, el Grupo procedera al pago de esta subvencién al
beneficiario una vez se haya verificado el cumplimiento de los requisitos exigidos.
Dicha verificacion se materializara en el documento de Certificacion mediante la firma
del Gerente y el Responsable Administrativo Financiero con el visto bueno del
Presidente del Grupo.

Notificacion:

Tanto si el Comité de Seguimiento acepta como si deniega la ayuda, se notificara al
interesado en tiempo y forma para lo que se utilizara el Modelo 16, diligencia de
resolucion, que se grabara en la aplicacion informatica.

Dicha notificacion contendra las siguientes cuestiones que estaran incluidas en la
Resolucion:

De concesion:

- lafinalidad para la que se aprueba

- el presupuesto de la inversion

- el porcentaje de gasto subvencionable, la cuantia maxima concedida y la
procedencia de la financiacion
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- el plazo total de ejecucion de la actividad subvencionable, que no deberd ser
superior a 24 meses incluidas las prorrogas

-y la indicacion que deberad aceptarla o rechazarla expresamente en el plazo
maximo de quince dias desde su recepcion. En su caso, declaracion de caracter
de minimis de la ayuda concedida. Esta comunicacién se realizard con el
siguiente texto: “Esta ayuda es de “minimis” segun el reglamento (CE) n°
1998/2006 de la Comision de 15 de diciembre de 2006.

De denegacion:
- el motivo por el que se ha adoptado tal decision

- el régimen de recursos previstos.

Aceptacion de la ayuda:

Cuando en el plazo concedido no exista una aceptacion de la ayuda, tanto de forma
explicita o mediante la firma del contrato, procedera el archivo del expediente, mediante
la resolucion correspondiente.

1.14: INFORME-PROPUESTA EN SOLICITUDES DE DESISTIMIENTO,
RENUNCIA, SUBROGACION, PRORROGA, ANTICIPOS O
MODIFICACION DE LAS CONDICIONES

Tras la presentacion y comprobacion de las solicitudes de renuncia, subrogacion,
prérroga, anticipo o_modificacidon de las condiciones de la ayuda o cuando no se han
subsanado defectos de las solicitudes, en la gerencia del Grupo se procedera a su estudio
y a la emision de un informe-propuesta que se presentara al Comité de Seguimiento que,
como oOrgano decisorio, aceptara la renuncia o la subrogacion, concedera una prérroga o
un anticipo, o permitira la modificacion de las condiciones de la ayuda segun le
corresponda.

En el caso de desistimiento, los expedientes se daran por concluidos con el informe-
propuesta de desistimiento, sin necesidad de aprobacién por el Comité de Seguimiento.
El expediente se archivara y se marcara como dado de baja en la aplicacion
informatica.

En los anexos se adjuntan los diferentes Modelos 17 a 22 que incluyen los informes-
propuesta emitidos por el gerente del Grupo. Dicho informe constara en el
correspondiente expediente.

1.15 OTRAS RESOLUCIONES

Cuando el Comité de Seguimiento acuerde alguna de las resoluciones que a
continuacion se enumeran, dependiendo de que la resolucién se acuerde antes o después
de firmar el contrato, se utilizaran los modelos Modelo 23 o Modelo 24 para notificar

a los interesados la decision.

En los siguientes casos, debera utilizarse el Modelo 23, “Diligencia de resolucion
previa a la firma del contrato™:
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4.

Desistimiento: Cuando el titular desiste de la ayuda porque presenta una
solicitud de desistimiento.

No aporta documentacion: Si el titular no presenta la documentacion requerida
para continuar con la tramitacion de la ayuda y por tanto se da por desistido de la
ayuda.

Falta de aceptacién de la ayuda: No se acepta la ayuda en el plazo establecido al
efecto.

Subrogacion: Al conceder 0 no una subrogacion de titularidad a un expediente.

En los siguientes casos, deberd utilizarse el Modelo 24, “Diligencia de resolucion
posterior a la firma del contrato™:

1.
2.

w

1.16

Renuncia: Cuando el interesado renuncia a una ayuda concedida.

Ampliacién de plazos: Si se concede o no una ampliacion del plazo de ejecucion
y justificacion de las inversiones.

Anticipo: En el caso que el Grupo concede 0 no un anticipo a la subvencion.
Modificacion de condiciones: Al autorizar o no una solicitud de modificacion de
las condiciones aprobadas.

CONTRATO DE AYUDA. ADENDA AL CONTRATO
1.16.1. Contrato

Una vez que el interesado ha comunicado la aceptacién de la ayuda se procedera
a la elaboracion del contrato de ayuda por duplicado segun el Modelo 25, con la
firma del Grupo y del titular del expediente, archivando uno de los originales en
el expediente y quedando el otro a disposicion del beneficiario.

En las estipulaciones generales se fijan las causas de rescision del contrato.

Cualquier alteracion de las estipulaciones generales y particulares que se fijan en
el contrato, si procede y previa autorizaciéon del grupo, podra dar lugar a una
modificacion del contrato de ayuda que se formalizara mediante Resolucion y se
incorporard al contrato como clausula modificatoria.

1.16.2. Adenda al contrato

a) Alteracion de las estipulaciones: Cualquier alteracion de las estipulaciones
generales y particulares fijadas en el contrato, si procede, podra dar lugar a
una modificacion del mismo, que se formalizara mediante una adenda segun
el Modelo 26 La adenda serd aprobada por acuerdo del Comité de
Seguimiento y se incorporara al contrato como clausula modificatoria.
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1.17

b) Desfase de previsiones presupuestarias: La compensacién entre conceptos de
gasto o inversion del proyecto podra ser acordada por el Grupo, por
Resolucion de su Presidente, previa peticion razonada del beneficiario, y sin
modificacion de la ayuda total, siempre que la variacién de ninguno de ellos
exceda el 10 por 100 de la prevision inicial.

CONTROL ADMINISTRATIVO DE EXPEDIENTES DURANTE EL
PROCESO DE DECISION

El técnico encargado procederd a la revision de los expedientes de acuerdo con el
siguiente procedimiento:

Revision del formulario de solicitud en cuanto a que esté registrado,
cumplimentado en todos sus apartados y firmado.

Verificacion de la documentacion aportada en cuanto a que resulte completa y
coherente con los datos reflejados en la solicitud, validando los documentos
consignados en la lista de control. (Modelo 27)

Comprobacién de que la solicitud se adecua a la naturaleza de la medida a cuya
ayuda pretende acogerse

Verificacion del cumplimiento en materia de incompatibilidad con otras ayudas
Cumplimiento de la clausula de minimis.

Existencia del acta de no inicio de la inversion, en la que tras la presencia fisica
se comprueba que la inversién no ha sido iniciada.

Revision de los informes técnicos, debidamente cumplimentados en todos sus
apartados.

Dejando constancia de la revision de las solicitudes de desistimiento, renuncia,
prorroga, subrogacion, anticipos y modificacion de las condiciones, si existen,
en cuanto a que estén registradas, cumplimentadas en todos sus apartados y
firmadas. Verificara, asimismo que la documentacion aportada esté completa y
sea correcta.

Existencia de la resolucion que proceda, con toda la informacion que debe
contener y que esté motivada, con la comunicacion al titular del expediente.
Cuando se conceda la ayuda, la aceptacion por parte del beneficiario.

El contrato de ayuda esté debidamente cumplimentado y firmado por ambas
partes, con las clausulas modificatorias que sean pertinentes.

Si se ha denegado la ayuda, la existencia de reclamaciones y su tratamiento.

El resultado del control administrativo de cada solicitud, se conservara en el expediente
formando parte del mismo (Modelo 28)

1.18.

FISCALIZACION DE LAS PROPUESTAS DE GASTO POR EL
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

El Grupo nombrard de entre sus miembros, directos o representados, que ostenten la
condicion de Entidad Local, un Responsable Administrativo y Financiero (RAF) con
capacidad para administrar y gestionar fondos publicos.

El RAF comprobara en cada expediente el cumplimiento de los requisitos exigidos para
ser beneficiario de la ayuda LEADER. Realizara las comprobaciones que se fijan en el

MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADR v2011.doc 11



Convenio de colaboracidn entre el Grupo y el Gobierno de La Rioja para la gestion de la
ayuda LEADER, en la fase de fiscalizacion de las propuestas de gasto, quedando las
comprobaciones reflejadas en la correspondiente lista de control del RAF.

Si existen reparos en la fiscalizacion se suspendera la tramitacion hasta que sean
subsanadas las deficiencias. Estos reparos suspensivos de fiscalizacién podran ser
recurridos por el Grupo ante el organismo intermediario en el plazo de un mes segun lo
establecido en el procedimiento de gestion

1.19 PRESENTACION DE RECURSOS Y RECLAMACIONES

La interposicion de recursos contra los actos y resoluciones adoptadas por el Grupo se
regird por lo previsto en el procedimiento de gestion y demas normativa que les sea de
aplicacion segun su naturaleza.

1.20. SOLICITUDES DE PAGO Y PRESTACION PREVIA DE GARANTIAS

El beneficiario podra solicitar el pago parcial o total de la ayuda concedida una vez haya
realizado parte o el total de la actuacion para la que se le concedio la ayuda. El pago se
solicitara mediante la presentacion de Modelo 29; la solicitud de pago debera ir
acomparia de las facturas y justificantes de pago correspondientes a la actuacion
realizada y de la prestacion de garantias que resulte necesaria en su caso.

El Grupo exigird, con caracter general y necesario en los expedientes productivos y
potestativamente en los no productivos, Yy con el alcance y extension que en cada caso
corresponda, la prestacion de garantias al beneficiario con caracter previo al pago Unico
0 a los diferentes pagos parciales y saldo de la ayuda, segun el ritmo de ejecucion y
justificacién de las actuaciones.

De su presentacion cuando proceda, y salvo que se excepcione expresamente y de forma
individualizada y motivada por el Grupo en funcién de las especiales circunstancias del
caso, debera quedar constancia expresa y fehaciente en el expediente.

El beneficiario debera constituirla mediante su depésito en el Grupo de Accién Local o
en la forma que se establezca por el organismo intermediario o por el titular del
departamento competente en materia de hacienda.

La garantia deberd constituirse en forma de aval bancario, que tendra que ser solidario
respecto al obligado principal, con renuncia expresa a los beneficios de excusion y
division, y pagador a primer requerimiento.

Los avales constituidos deberan tener validez hasta tanto se dicte resolucién por el

Grupo declarando justificada total o parcialmente la ayuda concedida, y se acuerde su
liberacion y devolucién.
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1.21. COMPROBACION PREVIA A LA CERTIFICACION

Una vez recibida la comunicacion del beneficiario de haber realizado la inversion
parcial o total, cumplidos los compromisos y justificados documentalmente, el técnico
designado del Grupo realizara la visita de control “in situ” y verificara que se cumplen
las condiciones para conceder la ayuda, levantando Acta parcial de inversion o Acta de
final de inversion (Modelo 30 6 31).

Esta verificacion asegurara la existencia real del bien objeto de comprobacion, asi como
su ajuste al proyecto o memoria valorada, su utilidad y funcionamiento, y las
comprobaciones necesarias en funcion de la inversion o gasto subvencionado.

La comprobacion incluird asimismo el control de la obligacion del beneficiario de
publicitar la ayuda FEADER en los términos previstos en el Reglamento CE n°
1974/2006, de 15 de diciembre, quedando constancia en el acta de inversion.

Cuando la actividad consista en una accion formativa se debe efectuar el control de la
inversion en el periodo que se imparte, efectuando el acta segun el Modelo 32

Si en el transcurso de las acciones descritas en este apartado, se detectara una
irregularidad atribuida al promotor, antes de la materializacion del pago al promotor, se
procedera segun lo establecido en el apartado de reducciones y exclusiones.

1.22. CERTIFICACION EMITIDA POR EL GRUPO

Desde el Grupo se verificara la realizacion de la inversion y gasto, tanto material como
documentalmente. La verificacion material quedard plasmada en el acta del apartado
anterior. La justificacion documental se refiere a gastos efectivamente incurridos y que
deben corresponder a pagos realizados. La forma de acreditar las inversiones o gastos
subvencionados es mediante facturas pagadas o documentos contables de valor
probatorio equivalente, junto a los documentos bancarios o contables que aseguren la
efectividad del pago.

La forma de justificacion es la formula de cuenta justificativa con aportacion de
justificantes del gasto, que incluira:

- La declaracion de las actividades realizadas que han sido financiadas con la
subvencion y su coste.

- El desglose de cada uno de los gastos realizados que se acreditaran
documentalmente.

- Eljustificante del gasto acompafiado de los del pago.

El Grupo emitira la certificacion (Modelo 33) que debe ir acompafiada de la
documentacién especificada en este apartado.

Una vez cumplimentada la certificacion, ésta serd firmada por el Gerente y por el
Presidente del Grupo dando el visto bueno.
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La certificacion se completa con la conformidad o no del Responsable Administrativo
Financiero. Es imprescindible esta conformidad para que se realice el pago al
beneficiario.

Facturas:

Las facturas se presentaran en original y copia junto con la declaracién responsable de
la correspondencia fiel de éstas ultimas con aquellas. Se sellaran los originales y la
copia con un sello que informard de que esta factura ha sido subvencionada por
LEADER asi como el nombre del Grupo que lo gestiona, indicando ademas el
porcentaje de ayuda del proyecto, sin necesidad de afadir mas informacion, ni de
importes ni de otro tipo de porcentajes. Asi evitara el cobro de una segunda subvencion
que fuera incompatible y superar la acumulacion maxima de subvencion en ayudas
compatibles.

No se admitiran facturas que correspondan a conceptos no presupuestados.

Pagos en metalico:

Cuando una factura se haya pagado en metalico, en la factura se incluira la expresion
“Recibi en efectivo” con la firma del emisor, debiendo figurar en la contabilidad de la
empresa una disminucién patrimonial equivalente al pago. En ningln caso se admitiran
justificantes de pago en metalico superior a 300 euros

Actividades de formacion:

En actividades de formacion, los gastos generales no deben superar el 20% de los gastos
totales de la actividad. Se incluyen como gastos generales los gastos administrativos:
alquiler de local, luz, limpieza, otros servicios, publicidad, informacion y difusion, los
gastos de comunicacion (franqueos, teléfonos, envios de circulares...) y los trabajos de
administracion y de organizacion. En los gastos generales no se consideraran los gastos
de personal, ni los de material didactico. No seran admisibles en estas actividades los
gastos de amortizacion, protocolo, donaciones, regalos ni gastos de capital invertido.

Cuando la actividad sea la realizacion de un curso, en el expediente constara la
variacion que haya sufrido la memoria presentada con la solicitud. Contendra el
programa de la actividad con una clara descripcion del curso, temario y profesorado, el
listado y descripcion de los alumnos, el material didactico empleado y entregado y el
control de asistencia de los alumnos.

Defectos subsanables:
Cuando se aprecien defectos subsanables en la justificacion presentada por el

beneficiario se pondran en conocimiento del mismo, para proceder a su correccion y
continuar con el procedimiento de tramitacion.
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Modificaciones:

Las modificaciones deberan estar motivadas y documentadas con una propuesta nueva y
modificacion del contrato que existe.

Importe minimo por certificacion:

La cantidad minima para realizar una certificacion parcial sera la que aparece en la
Orden reguladora.

Inversion menor de la aprobada:

Cuando el promotor no justifique la totalidad del gasto o inversién aprobada en la
resolucion de concesion de la ayuda y en el contrato de ayuda se estara a lo previsto en
la Orden reguladora

1.23. FISCALIZACION EN EL RECONOCIMIENTO DE LA OBLIGACION Y
PAGO POR EL RESPONSABLE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

El RAF comprobara en cada expediente el cumplimiento de los requisitos exigidos para
proceder al pago de la ayuda LEADER. Realizara las comprobaciones que se fijan en el
Convenio de colaboracion entre el Grupo y el Gobierno de La Rioja para la gestion de la
ayuda LEADER, en la fase de reconocimiento de la obligacion y pago, quedando las
comprobaciones reflejadas en la correspondiente lista de control del RAF.

Si existen reparos en la fiscalizacion se suspendera la tramitacién hasta que sean
subsanadas las deficiencias. Estos reparos suspensivos de fiscalizacion podran ser
recurridos por el Grupo ante el organismo intermediario en el plazo de un mes segun lo
establecido en el procedimiento de gestion

1.24. PAGO DE LA AYUDA

Desde el Grupo se procedera a realizar el pago al beneficiario, en el plazo mas breve
posible, desglosado por las fuentes de financiacion.

Este pago se efectuara en todo caso mediante transferencia bancaria.

No podré realizarse el pago cuando el beneficiario no se encuentre al corriente en el
cumplimiento de las obligaciones tributarias y frente a la Seguridad Social.

Si antes del pago se advierte que el beneficiario incumple alguna de las circunstancias
anteriormente citadas, debera acreditar que ha sido subsanado, y en caso contrario se
dictara Resolucion declarando que ha perdido el derecho al cobro de la subvencion y se
rescindira el contrato de ayuda.
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No debe efectuarse un pago a un beneficiario que constituya parte de la muestra objeto
de control en el terreno, sin que se hayan efectuado las inspecciones y estas sean
correctas.

Al permitirse la realizacién de certificaciones parciales, este hecho admite la posibilidad
de efectuar los correspondientes pagos fraccionados que responderan al ritmo de
ejecucion de las acciones subvencionadas segun la certificacion elaborada.

También se procedera al pago de los anticipos concedidos por el mismo procedimiento,
tras la solicitud del anticipo con la documentacion anexa completa, una vez que se haya
suscrito el contrato de ayuda y con la resolucion de concesién del anticipo. En este caso,
el resto de la ayuda se pagard después de certificada la inversibn o gasto
correspondiente.

1.25. CONTROL ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO

El técnico encargado del Grupo procederd a la revision de la documentacion de los
expedientes correspondientes al proceso de pago, actuacion que quedara reflejada en la
lista de control (Modelo 34), conservandose en el expediente y formando parte del
mismao.

1.26. PERDIDA DEL DERECHO AL COBRO

Cuando se verifique el incumplimiento de las condiciones y obligaciones establecidas
en la concesidn de la ayuda, falta de justificacion, irregularidades intencionadas o exista
una renuncia del titular de expediente sin que se haya producido pago de la ayuda, se
producird la pérdida del derecho al cobro de la subvencion concedida, tras la
correspondiente resolucion expresa adoptada al efecto por el Grupo, previa audiencia al
interesado.

El Modelo 35 corresponde al informe-propuesta de pérdida del derecho al cobro que
sera realizado por la gerencia del Grupo cuando se dé algun caso de los indicados con
anterioridad. Y con posterioridad a la decision del Comité de Seguimiento se realizara la
diligencia de resolucién, Modelo 36, que se notificara fehacientemente al interesado.

Mediante este proceso se da por finalizado el expediente, procediéndose a su archivo y
se marcard como dado de baja en la aplicacion informatica.

1.27. REINTEGRO DE PAGOS INDEBIDOS A LOS PROMOTORES

El incumplimiento de los requisitos previstos en la Orden reguladora y/o de las
condiciones establecidas en la resolucion individualizada de concesion de la
subvencion, dara lugar, a la vista de la naturaleza y causas del incumplimiento, y previo
procedimiento contradictorio instruido al efecto por el Grupo(*) , al reintegro total o
parcial de las cantidades que se hubieran recibido ademas de los correspondientes
intereses de demora, sin perjuicio de la posible calificacién del incumplimiento como
infraccion administrativa objeto de sancion.
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