
Las herramientas a disposición 
de los beneficiarios



La guía de gestión de los proyectos



Acuerdo de colaboración

Acuerdo de concesión FEDER

Control 1er nivel

Circuito financiero

Plan de comunicación

Aplicación informática

Elegibilidad de los gastos

Regla N+2

Órganos de gestión

Informe de ejecución

Modelo A

Normativa

Los procesos y las normas de funcionamiento del programa:
¿Cómo hallar el camino?



1. Estructuras de gestión del programa
2. Obligaciones contractuales de los beneficiarios
3. Inicio del proyecto
4. Ejecución del proyecto
5. Gestión financiera del proyecto
6. Gestión del proyecto en cuanto a comunicación y capitalización
7. Cierre del proyecto
8. Normativa aplicable a la gestión de un proyecto
9. Glosario

Guía de gestión estructurada
en fichas temáticas



Disponible en
www.interreg-sudoe.eu

Versión española
completa

Versión francesa
en parte

Versión portuguesa
en parte

Descárguese la 
última versión de 
Adobe Reader

http://www.interreg-sudoe.eu/




La Aplicación Informática



La aplicación informática es la herramienta de seguimiento y 
gestión del Programa de Cooperación Territorial Espacio
Sudoeste Europeo así como de los proyectos aprobados.

Se desarrolló para responder a a todas las etapas de los 
proyectos y del Programa, a saber:

La presentación de un formulario de candidatura
La gestión administrativa del proyecto aprobado
La gestión física del proyecto aprobado
La gestión financiera del proyecto aprobado

¿De qué se trata?



Permite el seguimiento de todas las operaciones en 
todas las fases, desde la presentación del proyecto 
hasta su cierre:

• el formulario de candidatura;
• el plan financiero detallado;
• el cronograma
• la lista detallada de los documentos de 

la propuesta (cartas de compromiso, 
etc).

• el acuse de recibo del expediente;
• las fichas de instrucción (criterios de 

admisibilidad y selección)

• decisiones del Comité de Programación

• cartas de notificación de la Autoridad de 
Gestión al Beneficiario Principal

• los contratos de colaboración y de 
concesión

• la designación del controlador de 1er 
nivel

• la introducción de los gastos realizados

• las certificaciones y validaciones de 
gastos (modelos A)

• los informes de actividad
• los informes de ejecución (modelos B)
• el seguimiento financiero de los 

recursos (Unión Europea y otras 
cofinanciaciones);

• el seguimiento de los indicadores
• los controles de segundo nivel;

• un repositorio de documentos que 
incluye el conjunto de los documentos 
del expediente en formato pdf (cartas 
de compromiso, de certificación de 
contrapartidas nacionales, acuerdos 
de colaboración y de concesión 
firmados y sellados, justificantes de 
los gastos realizadas, etc)

Las funcionalidades



Acceso con seguridad https://intranet.interreg-sudoe.eu
Con el fin de acceder a la Aplicación Informática, conviene registrarse

como usuario.

¿Cómo
conectarse?

En el caso de un proyecto aprobado, el conjunto de las entidades 
beneficiarias debe comunicar al STC SUDOE los datos de las 
personas que realizarán las tareas de introducción de la información 
administrativa, física y financiera a lo largo de la ejecución del 
proyecto.

Rellenar y reenviar el cuadro de los usuarios enviado por el STC 
SUDOE a cada Beneficiario Principal cuanto antes.

https://intranet.interreg-sudoe.eu/


BENE
F. N.º ENTITÉ NOM PRENOM EMAIL NOM PRENOM EMAIL NOM PRENOM EMAIL NOM PRENOM EMAIL

01

Red Europea para 
la Valorización del 
Territorio – REVT 
(ES) 

MARTINE
Z Luis luis.martinez

@revt.es
HERNAND
EZ Ines ines.hernandez

@revt.es VEGA Paco paco.vega
@revt.es

02
Association 
Lacustre du 
Sud-ouest

DUPOND François françois.dupo
nd@alse.fr

LAFONTAI
NE Jacques jacques.lafonta

ine@alse.fr MARTIN* Laetitia laetitia.martin
@alse.fr

03

Centro de 
Investigación de 
Recursos 
Autóctonos

PEREZ Nacho nacho.perez
@cira.es

04
Direcção 
Central do 
Ordenamentodo

RAMOS Fernando fernando.ram
os@dcot.pt SOUSA** Fatima fatima.sousa

@dcot.pt

05
Public 
Entity for 
Agro

BROWN Peter peter.brown@
peat.co.uk

* assistante
** asistente

COORDINATEUR RESPONSABLE FINANCIER RESPONSABLE COMMUNICATION

ACRONYME
CODE

SUDOEPLUS
SOE1/P4/E022

¿Quién puede 
tener acceso?



¿A partir de cuándo 
se podrá acceder?

En cuanto el Beneficiario Principal haya firmado el Acuerdo de Concesión 
FEDER, el STC SUDOE enviará a cada persona que figure en el cuadro de 
usuarios un correo electrónico que indicará:

• El nombre de usuario
• La contraseña

RECOMENDACIONESRECOMENDACIONES

Acceso personalizado estrictamente reservado a cada usuario; cada persona es 
responsable de su acceso y de la utilización que haga de dicho acceso.

Se registran todas las intervenciones realizadas en el proyecto: la trazabilidad de 
las operaciones realizadas por cada usuario está garantizada.





Acceder a la aplicación informática con el nombre de usuario y la 
contraseña que habrá recibido una vez se haya firmado el Acuerdo 
de Concesión.
Cada entidad beneficiaria debe tener al menos un acceso a la 
aplicación informática ya que el conjunto de los procedimientos 
relativos a la gestión administrativa, física y financiera del proyecto 
se realizan exclusivamente a partir de esta herramienta.

https://intranet.interreg-sudoe.eu



Perfil del usuario: beneficiario principal de dos proyectos aprobados:
•SUDOEPLUS: se firmó el Acuerdo de Concesión FEDER
•SUDOE+: no se firmó el Acuerdo de Concesión FEDER



SUDOE+: no se ha firmado el Acuerdo de Concesión FEDER;
El beneficiario principal sólo tiene acceso al formulario de candidatura



SUDOEPLUS: se firmó el Acuerdo de Concesión FEDER;
El beneficiario principal tiene acceso al conjunto de las funciones de la 
aplicación informática

SUDOEPLUS: se ha firmado el Acuerdo de Concesión FEDER;
El beneficiario principal tiene acceso:

•al formulario de candidatura,
•al repositorio de documentos
•a las tareas del proyecto



Siempre aparece el cuadro resumen del proyecto



Una vez firmado el Acuerdo de Concesión, el beneficiario 
principal puede realizar dos tareas:

•La solicitud del anticipo FEDER
•La propuesta de controlador de 1Er nivel

La solicitud del anticipo solo puede ser realizada por el beneficiario principal
La propuesta del controlador de 1º nivel puede ser hecha por el cada uno de 
los beneficiarios



La ventana siguiente le indicará que la tarea se creó correctamente 

Podrá entonces cumplimentar las dos partes del modelo de solicitud del 
anticipo:

•Anticipo que debe solicitarse (5% del importe FEDER concedido al 
proyecto)
•Distribución del anticipo (entre los beneficiarios - según la solicitud de cada 
uno)



Cumplimentar los apartados:
•la fecha de la solicitud (a más tardar dos meses después de haber 
firmado el Acuerdo de Concesión FEDER)
•los datos de la persona que realizan la solicitud

Adjuntar obligatoriamente el informe de comienzo del proyecto
(véase ficha 3 de la Guía de Gestión de Proyectos)

No olvide guardar…



El cuadro de información le informa sobre la ejecución de la tarea.

Los datos registrados figuran ahora en la aplicación



La etapa siguiente puede entonces realizarse.

Introducción de la distribución del anticipo solicitado entre los distintos 
beneficiarios



A modo de ejemplo se han introducido importes superiores a los que pueden 
ser solicitados…

Después de haber introducido los datos para cada uno de los beneficiarios, el 
importe total del anticipo solicitado aparece abajo en la pantalla



Después de haber registrado la información, el cuadro resumen de información 
indica el estado de el registro.

Por lo tanto, ahora es posible finalizar la tarea.



Al igual que para el formulario de candidatura, la aplicación comprueba que la 
información registrada es correcta. En este caso, el importe del anticipo 
FEDER solicitado es superior a el que puede solicitarse, por lo tanto la  
aplicación no permite finalizar la operación.



Es por lo tanto necesario volver de nuevo al apartado en el que se cometió el 
error e introducir los datos nuevamente.

En esta fase, es posible imprimir el modelo de solicitud del anticipo. Para ello, 
basta con pinchar sobre los iconos correspondientes.



Se genera entonces un fichero PDF de la parte del modelo que corresponde a 
la solicitud del anticipo; éste se puede imprimir o guardar en el disco duro del 
ordenador.

Dado que la tarea 
aún no está 
finalizada, aparece 
automáticamente 
sobre el modelo la 
palabra borrador.



Se genera también otro fichero PDF de la parte del modelo que corresponde a 
la distribución del anticipo entre los beneficiarios después haber pinchado 
sobre el icono correspondiente.

Este cuadro recapitula la información financiera principal por beneficiario



Si se vuelve de nuevo a la parte tareas del proyecto, aparece la solicitud de 
anticipo.

El icono            indica que la tarea aún no ha sido finalizada y que por lo tanto 
puede pues ser aún modificada.



Una vez que se hayan corregido los datos y se hayan adjuntado los 
documentos que deben acompañar la solicitud es entonces posible finalizar la 
tarea.



La fecha de envío aparecerá automáticamente. Bastará con pinchar el botón 
finalizar.

Es importante recordar que el hecho de terminar una tarea:
•Constituye el envío de la solicitud formal ante el STC
•No se podrá realizar ninguna corrección



Una vez se haya terminado la finalización de la tarea aparecerá la siguiente 
ventana. Esta ventana aparecerá el registro una vez terminado. Paran indicar 
que no se pueden realizar modificaciones, las cifras que figuran en el campo 
de la fecha son de color gris.



La ventana de información aparecerá entonces.

RECOMENDACIÓN DEL STC SUDOE:
Con el fin de garantizar un envío correcto de la información, se aconseja 
particularmente contactar con el responsable del proyecto en el STC para que 
compruebe los documentos insertados y los datos introducidos antes de 
finalizar la tarea….



Entonces, pueden imprimirse las dos partes del modelo. La hoja relativa la 
solicitud del anticipo debe ser firmada y sellada por la entidad del beneficiario 
principal. Esta hoja debe enviarse a la Autoridad de Gestión a través del STC 
SUDOE

La AUG analizará la 
solicitud y la enviará en 
caso de aceptación a la 
Autoridad de 
Certificación para 
proceder al  pago.



La hoja relativa a la distribución del anticipo debe también adjuntarse a este 
correo.
Sin embargo, no es necesario enviar en versión papel el informe de comienzo 
del proyecto y los posibles documentos adjuntos al mismo.



El icono            indica que la tarea ha sido finalizada y que por lo tanto ya no 
puede ser modificada aunque sí consultada.



La introducción de los gastos realizados y pagados

Ejemplo de las ventanas disponibles 
para la introducción de las facturas de 
los gastos realizados y pagados.
La lista de las facturas introducidas 
generará automáticamente los 
cuadros recapitulativos de los modelos 
A (1,2 y 3) y B.



Ventana que generará la hoja 2 del modelo A

Los datos 
relativos a cada 
gasto deberán 
ser introducidos 
en este cuadro

Una vez que se haya creado cada gasto, figurará en esta lista. Mientras no se 
haya finalizado la introducción del conjunto de los gastos, la información 
relativa a cada operación podrá ser modificada, completada o eliminada.





Es posible buscar el conjunto de los gastos que se hayan creado. Esta 
búsqueda podrá realizarse a partir de varios criterios:

RECOMENDACIÓN DEL STC SUDOE:
La aplicación permite introducir la información continuamente. Por ello, se 
aconseja registrar los datos a medida que progrese la ejecución del proyecto 
para evitar las precipitaciones (y en consecuencia errores) relativos a la 
aproximación de las fechas límites



Otra tarea a realizar: la propuesta del
controlador de 1er nivel



Dado que la solicitud de anticipo se realizó y envió, sólo está 
ahora disponible la tarea de propuesta del controlador de 
primer nivel.



La siguiente ventana le indicará que la tarea se realizó correctamente

Podrá entonces cumplir las dos partes de la propuesta:
•indicar la entidad beneficiaria interesada,
•adjuntar la información relativa al controlador propuesto



OBSERVACIÓN:
El usuario de la entidad del Beneficiario Principal puede realizar esta tarea para 
cualquier entidad beneficiaria del proyecto. En cambio el usuario beneficiario 
puede realizar esta tarea sólo para su propia entidad.

RECOMMANDATION STC SUDOE
Es preferible que cada entidad beneficiaria realice esta tarea para su propia 
entidad puesto que dispone del conjunto de la información y documentos 
necesarios para completar la propuesta.



Después de haber elegido la entidad beneficiaria afectada, es posible entonces 
empezar a completar el formulario on-line.



La información principal relativa al controlador de primer nivel propuesto debe 
insertarse en esta ventana.

En esta parte deben introducirse también los documentos que pida la autoridad 
nacional (corresponsal nacional) del país al que pertenezca la entidad 
beneficiaria.



El marco de información aporta los elementos relativos al registro.

Es posible 
introducir varios 
ficheros adjuntos 
sobre la propuesta 
presentada





Una vez que la tarea se termina, figura en la lista de las tareas realizadas. 
Conviene señalar que el título de la tarea indica también la entidad beneficiaria 
afectada.



Una parte esencial de la Aplicación Informática
es el repositorio de documentos



Una parte esencial de la Aplicación Informática
es el repositorio de documentos

Contiene el conjunto de los documentos relativos al 
proyecto y a los beneficiarios.
El conjunto de los beneficiarios (los usuarios registrados) 
tienen acceso a los documentos comunes: formulario de 
candidatura, Acuerdo de Concesión FEDER, etc
No obstante, los documentos propios de cada entidad 
beneficiaria no pueden consultarse más que por los 
usuarios de la propia entidad y por el Beneficiario 
Principal. Es decir, por ejemplo, el beneficiario nº 02 no 
podrá acceder a los documentos del beneficiario nº 03 
(facturas y justificantes, certificados de seguridad social, 
etc).



Algunos ejemplos

Un documento firmado por el Beneficiario Principal y que compromete a 
toda la asociación puede ser consultado por todos los usuarios de las 
entidades beneficiarias del proyecto.
Por lo tanto, no se obliga ya al Beneficiario Principal a enviar una copia 
impresa de algunos documentos tales como el Acuerdo de Concesión 
FEDER o una carta de notificación.



Algunos ejemplos

Los documentos adjuntos al formulario de candidatura están ya disponibles 
en el repositorio de documentos.



Como conclusión…

La Guía de gestión de proyectos y la Aplicación Informática son las 
principales herramientas que deberá utilizar

a lo largo de la ejecución del proyecto.

La guía de gestión comprende un gran número de procesos y etapas a los cuales ya se 
están enfrentando: se aconseja pues leer atentamente las fichas sintéticas….

La Aplicación Informática es la única herramienta de gestión de los proyectos. Los 
beneficiarios, los corresponsales nacionales, la Autoridad de Gestión y el Secretariado 
Técnico Conjunto deben registrar en la misma todas las operaciones relativas al 
proyecto.
Rogamos nos envíen rápidamente el cuadro de los usuarios para que tengan acceso 
cuanto antes y se familiaricen con las distintas tareas. Una serie de guías para cada 
etapa estarán también disponibles.
El STC SUDOE, y más especialmente el responsable de su proyecto en el equipo, 
permanece a disposición de cada Beneficiario Principal para dar consejos, ayuda y 
comprobar la información antes de que sea enviada mediante la Aplicación Informática.



Gracias por su atención

Isabelle ROGER
Directora STC SUDOE

isabelle.roger@interreg-sudoe.eu
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