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INTRODUCCION

NOTA IMPORTANTE: Las instrucciones e informacién relativa a las solicitudes de proyectos de
Accion 3 vienen recogidos en el documento que se encuentra en la pagina Web de la UAFSE:
2° PLAN DE TRANSFERENCIA A LAS POLITICAS Y DE GENERALIZACION DE BUENAS
PRACTICAS. Iniciativa Comunitaria EQUAL Espafa Periodo 2005-2007, en el cual, entre otros
términos, se especifican los tipos de solicitudes, quién puede presentarlas, calendario,
documentacion, gastos elegibles, etc.

El objetivo del Médulo de Seguimiento Equal - MSE — para proyectos de Accién 3, es recoger de
manera sistematica e individualizada la informacién correspondiente al contenido y desarrollo de los
proyectos de accion 3, automatizando los flujos de informacién, para poder dar cumplimiento a las
obligaciones de la Autoridad de Gestion en lo relativo a la transmision periédica de informacion a la
Base de Datos Comunitaria de EQUAL (ECDB), asi como para poder efectuar el seguimiento de su
ejecucion financiera de acuerdo con el sistema de gestién que realiza la Unidad Administradora del
Fondo Social Europeo (UAFSE), a través de la cual los proyectos podran certificar los gastos
realizados y solicitar los correspondientes pagos.

Este documento consta de dos apartados claramente diferenciados referidos al MSE:
1.- ACCESO ]
2.- GESTION DE LA INFORMACION EN EL MSE.

En el primero (ACCESO) se recogen las instrucciones especificas para acceder al Sistema de
Seguimiento correspondiente al Modulo de Seguimiento EQUAL para proyectos de accién 3.

El segundo (GESTION DE LA INFORMACION EN EL MSE), de mayor amplitud, contiene la
descripcién del propio Mddulo y las instrucciones concretas para su utilizacion. Asegurese de que
cumplimenta todas las secciones y sub-secciones del médulo.

Es obligacion de la Entidad Representante de cada Agrupacion de Desarrollo (AD) o del miembro
del Comité de Seguimiento, suministrar a la UAFSE la informacién requerida, cumplimentando los
datos referidos cada uno de los tipos de actuaciones elegibles, asi como la informaciéon sobre
ejecucion financiera que dara lugar a las correspondientes Certificaciones de Gastos.

1. ACCESO AL MODULO DE SEGUIMIENTO EQUAL (MSE)

1.1. Requisitos Hardware y Software

Para acceder a la aplicacion del médulo de seguimiento Equal (MSE) es necesario lo siguiente:
- PC desde el que se va a acceder
- Sistema Operativo: Windows 98 o superior (Recomendable Windows 2000 o Windows XP)
- Navegador Internet Explorer version 6.0 con Service Pack 1 o superior

- El usuario debe ser administrador de la maquina local desde la que se va a solicitar/instalar
el Certificado

- Certificado para autorizacion de acceso de su explorador Web

1.2. Solicitud de usuarios de acceso al médulo

Cada entidad responsable de una AD o miembro del Comité de Seguimiento puede solicitar varios
usuarios de acceso al MSE para la presentacion y gestién de los proyectos de accion 3.

La entidad responsable de la AD o del Comité de Seguimiento, debe comunicar mediante escrito
dirigido a la Unidad Administradora del Fondo Social Europeo, la lista de los usuarios que desea dar
de alta en el sistema, identificando:

Nombre y apellidos, direccién de correo electrénico, y, en su caso, lista de proyectos de
Accion 3, alos que va a tener acceso.
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Existen tres tipos de usuarios definidos en el sistema:
e Usuarios de las AD que ya estén dados de alta.

No necesitan ningun requisito adicional al que tienen como usuario de AD para gestionar proyectos
de accién 3. Al acceder en el Mdédulo a sus proyectos, les aparecera una opcién para crear
proyectos de accion 3 (Como AD).

e \_Udl 2% Convocatoria

® Accion 2 9 Accion 3

Alta de un nuevo
Proyecto

En los dos casos siguientes si hace falta dar permiso a los usuarios para que puedan crear/acceder
a los proyectos de Accién 3.

Usuarios de Comité de Seguimiento (CS). Deben solicitar el alta del usuario a la UAFSE
facilitando los datos resefiados anteriormente.

Usuarios de Organismos que son socios de una AD y quieran presentar proyectos de accién
3 como miembros de Comité de Seguimiento.

El procedimiento para crear estos usuarios sera el siguiente:
- Identificacion (nombre, apellidos, direccion de correo electrénico).
- Siya son usuarios de una AD con usuario, indicar su login.
- Especificar expresamente que va a gestionar proyectos de accion 3.
- Lista de proyectos de accién 3, de los ya creados, a los que va a tener acceso.

Una vez dado de alta el usuario, la UAFSE le comunicara las claves de acceso por correo
electrénico a la direccion indicada en la solicitud.

Cada usuario tendra acceso a los proyectos que presente y a los que se hayan indicado en el escrito
de solicitud de acceso.

Una vez recibida la notificacion de alta del usuario, éstos son los pasos siguientes: instalar el
certificado Raiz de la Autoridad de Certificacion, solicitar el certificado para el usuario, y una vez
recibida la autorizacion, instalar el certificado.

A partir de aqui, disponiendo de usuario y del certificado, se puede acceder al modulo de
seguimiento Equal (MSE) en la direccion: https://mtas2.mtas.es/mse/accesoq.htm

- o MIMNISTERIO
OE TRABAID
? ¥ ASUNTOS SOCLALES

INTRODUZCA INFORMACION DE ACCESO

12 Convocatoria = 22 Convocatonia

ID de Usuano |

Contragefia |

porrar |  acertar | wicio |

eQual
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1.3. Instalacion del Certificado Raiz de la Autoridad de certificacion CA:

Dependiendo de la configuracién (condiciones de seguridad del navegador), pueden surgir
problemas en la instalacion del Certificado. Para solventar ciertos problemas de seguridad. es
recomendable instalar el Certificado Raiz de la CA (Autoridad de Certificacion)

Para instalarlo, hay que realizar las siguientes acciones:

¢ Conectarse a la pagina Web https://mtas2.mtas.es/ca/,

e Seleccionar la Opcion: “Descargar certificados y CRL”.

MINISTERIC

¥ ASUNMTOS SOCIALES

Servicio de Certificacion Ji -9 oeTrasao

Presentacion

Declaracion de Practicas

Solicitud de certificados

Ayudas

MIMISTERIO
! DE TRaBAJO
_.§ YASUNTOS SOCIALES

Servicio de Certificacion ] ERL

Presentacidn = Descargar certificados ¥y CRL = Declaracion de priacticas + Solicitud de certificados + Ayudas

DESCARGAR CERTIFICADOS ¥ CRL

Darcargs de la CRL da la CA

Dercargs da ls CRL de Miniskerio de Trabajo ¢ Asuntos Socales

¢ En la pantalla de descarga de archivos, seleccionar: ABRIR

Descarga de archivo - Advertencia de seguridad

iDesea abrir o guardar este archivo?

Maombre: RASSERVER_MTAS Autoridad Raiz(3).cer
Tipo: Certificado de seguridad, 1,28 KB

De: mtasz.mkas.es

Oe.n.;h-

[Fuardar Cancelar
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o El sistema mostrara la pantalla siguiente: Elegir Instalar Certificado ...

4 ES
General | Detalles | Ruta de certificacién |

E::—":‘a Informacion del certiflicado

Qué hace este certilicado:
=Asegura la identidad de un equipo remoto 3
=Prusha su identidad a un eguipo remoto
=Confirma que el software procede de una compadiia de
coftware
spProtage & softwars de alteracionss después de su ;l

Enviado a: MTAS Autoridad Raiz
Emitido por MTAS Autoridad Raiz
Valido desde 18/01/2006 hasta 09/02/2016

| trestaiar cartificada... | Geclaraciin dal ainisor i

e Elegir : Seleccionar automaticamente el almacén de certificados en base al tipo de certificado

Asistente para importacion de certificados x|

Almacén de certificados
Loz sknacenes de certificadas son Sreas del sistema dande se guardan los certificades.,

Windows puede seleccionar automaticamente un almacén de certificados, o bien es
posible especificar una ubicacion para e certificado.

(¥ Seleccionar automaticamente el almacén de certificados en base &l tipo de certificado
™ Cobocar todos bos certificadas en el siguisnte sknacén

Almacén de certi¥ficados:

e Siguiente - > FINAL (Mensaje de final de la instalacion)
Aparecera el siguiente mensaje: “LA IMPORTACION SE COMPLETO CORRECTAMENTE”.

¢, Coémo comprobar si se tiene instalado el certificado raiz de la CA?
En la barra de menu del Internet Explorer, hay que seleccionar las siguientes opciones:

Herramientas — Opciones de Internet — Contenido — Certificados — Pestafia: Entidades
emisoras de certificados de raiz de confianza.

Si de entre las entidades que se muestran se encuentra: “MTAS Autoridad Raiz”, esto significa que
ya lo tenemos instalado.

Propdsita plankeado: I::Tn:u:ln:ns:b

E 1

Entidades emisoras de certificados de raiz de confianza |

Emitido para I Ernitido por | Fecha de. .. I Mombre descripkivo |i|
EdMicrosoft Raot Auth... Microsoft Roat Authority 3101202020 Microsoft Rook &,
EdMicrosoft Raat Certi.,. Microsaft Roat Certifi.. 1000512021 Microsoft Rook C,.,

MTAS Aukoridad Raiz - MTAS Autoridad Raiz 09002f2016  <ninguno

1.4. Solicitud de certificado de acceso de usuarios a la pagina Web de EQUAL



&

MINISTERIO
DE

Denmo MANUAL USUARIO SOLICITUD Y SEGUIMIENTO — PROYECTOS ACCION 3 Pag. : 7 de 28

Debe conectarse desde Microsoft Internet Explorer, con su usuario habitual (que para la solicitud e
instalacion del certificado debe pertenecer al grupo de “ADMINISTRADORES DEL EQUIPQO”), a la
direccidn de Internet: https://mtas2.mtas.es/ca/

¢ En la pantalla inicial del Servicio de Certificacion, hay que elegir la opcién Solicitud de
Certificados.

HMIMIETERID

Servicio de Certificacion Qi Eii pETRaBajO
| 3 N TATUNTOE SOCIALES |

Presentacidn
Descargar certificados y CHL

Declaracidn de Practicas

Ayudas

¢ Al seleccionar Solicitud de Certificados aparece la pantalla de solicitud del TIPO DE
USUARIO/Aplicacion, elegir: “Usuario UAFSE. Usuarios para certificados de la UAFSE”.

MINMISTERIO

Servicio de Certificacion ] DE TRABAJO
= &k YASUNTOS SOCIALES

Presentacion + Descargar certificados y CRL + Declaracion de practicas + Solicitud de certificados + Ayudas

TIPOS DE USUARID

Seleccione un tipo de usuario:

ra certificadas de la UAFSE

I Aceptar

¢ Al pulsar en el botéon “ACEPTAR”, se muestra el formulario para la solicitud de Certificados, en esta
pantalla se indica el tipo de operacién : SOLICITAR y la politica : Aplicaciones de la UAFSE —
Emision de Certificados

MINISTERIO

Servicio de Certificacion N5 E' pETRABAO
¥ ASUNTOS SOCIALES

Presentacion + Descargar certificados ¥y CRL » Declaracion de practicas + Solicitud de certificados + Ayudas

SOLICITUD DE CERTIFICADOS

Seleccione una operacion:

seleccione una politica:

Q@  Aplicaciones de la Unidad Administradara del Fondo Socia ropeo AFSE - Emisidn de Cerificados

I Aceptar

e Al pulsar en el boton “ACEPTAR”, se muestra el formulario a rellenar para hacer la solicitud
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Servicio de Certificaciéon
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Presentacion + Descargar certificados ¥ CRL + Declaracidn de practicas « Solicitud de certificados « Avudas

SOLICITUD DE CERTIFICADODS: Solicitud

Rellene los siguientes campos:

*

*

Microsoft Base Cryptographic Provider v1.0 =

ar acentos ni f's

I Solicitar certificado I Limpiar formulario

MUY IMPORTANTE : En el campo aplicacion se debe seleccionar EQUAL

NOTAS:
- Los campos marcados con

“ ok W

son obligatorios.

- Es aconsejable escribir en mayusculas (excepto en los datos de direccion de correo
electrénico). No se admiten acentos ni otros caracteres como “N”,"/”.

- Debera seleccionarse la aplicacion en la que va a usar estos Certificados (EQUAL / SSU,).

- Las direcciones de correo son obligatorias. El solicitante recibira el correo de comunicacion
en la direccién de contacto. La segunda direccion, que puede ser la misma, es obligatoria
para su compatibilidad con certificados expedidos por otras autoridades de certificacion.

- Los datos de proveedor criptografico y tamafio clave se cumplimentan por defecto.

¢ Hay que rellenar los datos y pulsar el botén “solicitar certificado”. Dependiendo de la configuracion

de Internet Explorer, pueden aparecer alguno de los siguientes mensajes:

Peligro potencial para la secuencia de comandos

' Este sitio web esta solicitando un nuevo certificado en su nombre, Soko bos stios web de confianza deberian solicitar

certificadas en su nombre,
#Desea solicitar un cerificado?

s =]

Creando une nueva clave de irtercambio RSA

Ura aoli =T e el ury el potegda.

Clave privada de Crptosd

Nivel de segunidad: nedie | Mivel de segurdad.. |

I Aceptar l | Cancelar ] [ Detalles. . I

e Seleccionar “ Si” y “Aceptar”, para continuar con la solicitud del certificado.
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e Completada la solicitud, el sistema responde con el mensaje de aceptacién de la solicitud,
incluyendo el identificador asociado a la misma.

. =g .z iy MINISTERIC
Servicio de Certificaciaon ] {1 DETRaBAjO
. . K ¥ AIUNTOS SOCIALES

Presentacidn =« Descargar cerMificados v CRL = Declaracidn de practicas = Solicitud de cerificados = Ayudas

El servicio de certificacidn de Hinisterio de Trabajo ¥ Asuntos Soclales ha recibido su solicitud con identificador __

Cuands dicha solicitud sea procesada, s le camunicard su aceptacidn o densgacidn por correo electrdnica.

Una vez realizado este proceso, y hasta que la solicitud sea aprobada e instalado el certificado, las
condiciones del PC y de la conexién, no deben de variar.

Para la autorizacion del Certificado por parte de la UAFSE, la persona para la que se solicita el
Certificado debe constar como usuario de la aplicacion del Médulo de Seguimiento EQUAL.

1.5. Instalacion del certificado

¢ Una vez recibida la solicitud y aprobada, se recibe en la direccion de correo incluida en la solicitud
(“Direccion de Correo Electronico de Contacto”), un correo remitido por:

e admin_ca@mtas.es con la siguiente informacion:

CC:
Asunto: Senviciao de cerificacidn de ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales: Solictud aceptada

El servicio de certificacidn del Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales ha aceptado su solicitud con 1D nn.
Fuede descargarse el cerificado en la pagina hitpfmtasi mtas. es/Clidescer. asp?idResquest = nn.

¢ Al conectarse a la direccion que aparece en el texto del correo electronico
http://mtas2.mtas.es/CA/descer.asp?idReguest=nn (siendo “nn” el id del certificado)

Se muestra la siguiente pantalla : en la que se debe seleccionar : INSTALAR CERTIFICADO

MHINISTERIO

Servicio de Certificaciéon : DE TRABAJO
¥ ASUNTOS SOCIALES

= Ayudas

Presentacidon = Descargar certificados y CRL « Declaracidn de practicas - Solicitud de certificados

SOLICITUD DE CERTIFICADOS: Descarga de certificados

Descargar certificado | Instalar certificado
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e Se procede a “Instalar certificado” (no se descarga, siempre se instala), para lo cual, su usuario

habitual debe pertenecer al grupo de administradores del equipo.

¢ Al igual que en la solicitud, dependiendo de la configuracién del Navegador, pueden aparecer

mensajes relativos a la misma:

Peligro potencial para la secuencia de comandos ;

sus datos.

Mo si no confia en &l

s =]

' Este sitio web esta sgregando uno o més certificados a este equipo, Permitic que un sitio web que no es de confianza
. 5 actualice sus certificados representa un riesgo para la seguridad, El sitio web podria instalar certificados en los que no
confia, o que podra resultar en que programas que no son de confianza se ejecutasen en este equipo ¥ accediesen 3

£Desea permitir que este programa agregue los certificados? Haga dic en 54 si confia en este sitio web, Haga chc en

Advertencia de seguridad %

& Ests a2 punto de instalar un certificado desde una autoridad de certificados (CA) que

afirma representar a;

MTAS Autoridad Raiz

siguisnte nomero le ayudars en este proceso:

Advertencia;

iDesea instalar este certificado?

Windows no puade validar que el certificado procede realmente de "MTAS Autoridad
Raiz". Pdngase en contacto con "MTAS Autoridad Raiz" para confirmar su origen. El

et ot oot

Siinstala este certificado de raiz, Windows confiard automdticamente en cualquier
cettificado emitido por esta CA. La instalacion de un certificado con una huslla digital sin
confirmar supone un riesgo para la seguridad. Al hacer chic en “Si", asume este riesgo.

¢ Aceptados los mensajes, la instalacion ha terminado.

Servicio de Certificacion

Presentacidn « Descargar certificados ¥y CRL « Declaracidn de pricticas « Sol

SOLICITUD DE CERTIFICADOS: Descarga de certificados

VBScript: EasyCert

El certificado ha sido instalado correctamente

MIMNISTERIO
DE TRABA|D

Y ASUNTOS SOCIALES

e certificados « Ayudas
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2. GESTION DE LA INFORMACION EN EL MSE

Antes de entrar en el detalle de cada una de estas secciones se presenta una serie de
consideraciones de caracter general que es conveniente tener en cuenta:

¢ Pulsando en cada seccion se accede a las pantallas correspondientes a dicha seccion.

¢ Dentro de cada pantalla se pueden encontrar las siguientes modalidades:
- PESTANAS : sub-secciones dentro de una pantalla

-  APARTADOS: se accede a ellos de forma independiente a través de recuadros que se abren
seleccionando los epigrafes de algunas secciones marcados con ».

- VENTANAS: sub-pantallas dentro de una pantalla
- MENUS DESPLEGABLES: desplegables dentro de una ventana
- CAMPOS DE TEXTO: se utilizan para introducir texto.

e Asi mismo, pueden aparecer los siguientes botones:
- pulsar siempre para introducir o modificar cualquier dato en la aplicacién
- para guardar los datos introducidos
- para salir de la aplicacion

- |Cance|ar| permite no grabar conservando los datos anteriores.

e También se encuentran los siguientes comandos:

- permite dar de alta un dato nuevo (por €j. un nuevo socio)
permite eliminar algiin dato (socio cofinanciador, transnacional, etc.)
permite consultar los datos ya introducidos previamente

Grabar| permite guardar los datos introducidos
Volver| con esta opcién se vuelve a la pantalla anterior

Al introducir los datos se observa que los botones [Editar| y [Salir] pasan a llamarse y

Cancelar
Al pulsar |Cance|ar| o] |Grabar|, en la pantalla vuelven a cambiar los botones, pasando a ser de

nuevo |Editar| y [Salir].

Para realizar cualquier cambio habra que volver a pulsar el botén de |Editar| y, para confirmar dicho

cambio, se pulsa |Grabar.

2.1. Presentacién de solicitudes de proyectos de Accion 3

Una vez introducida la clave de acceso, se accede al modulo de seguimiento EQUAL, para poder
gestionar proyectos de accién 3.

La pantalla de entrada al MSE esta dividida en 2 submaédulos:
ACCION 2 (Sdlo accesible a usuarios de las AD que tengan acceso a proyectos de accién 2.)

ACCION 3 (Sélo accesible a usuarios de las AD y a los nuevos usuarios que se creen para gestion
de proyectos de accion 3.).
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Al acceder a la opcion de ACCION 3 aparece la siguiente pantalla, en la se pueden realizar las
siguientes acciones

e \ual 2 comocatoria e Dar de alta de un nuevo proyecto: Alta de nuevos proyectos de
® Accidn 2 & Accion 3 ACCién 3

¢ Acceder a los proyectos de accion 3 a los que tiene acceso el
usuario.

Alta de un nuevo Proyecto
1000 MiProyecto

1001 Mi Proyecto 1x

1002 OTRO PROYECTO

¢ Para cumplimentar la solicitud de Proyecto de accién 3:

o

T
- I Girubyur Caneelor
£

SOLICITUD DE PROYECTO

I " Saolicitud presentada par AD " Salicitud presentada par Miembro Comité Seguimiento I

Hay que seleccionar la entidad que realiza la presentacion: miembro de Comité de Seguimiento o
AD. (Esta distincion unicamente se solicitara en el caso de ser usuario de un Organismo que puede
presentar la solicitud como AD o como Miembro de Comité de Seguimiento)

Solicitud presentada por AD Solicitud presentada por Comité Seguimiento
SOLICITUD DE PROYECTO N ECTO
Titulo del proyecto de acciin 3: (méx. 200 caracteres)
El
Solicitud presentada por AD =
; 5 . | " Creacién de Redes Fecha inicio:
Titulo del proyecto de accidn 3: (max. 200 caracteres) ¢ | Transfarencia da Evenas Fréclicas Facha fn - ,—
‘ Area Tematica: =
| d Modificar Area Temética [
€ Creacion de Redes Fecha inicio: 16122005 -
€ Transferencia de buenas Pricticas Fecha fin : |S°|": tiud prosentads por
Area Tematica: -
=] it A Tanioi, l Entidad Representante:
AONCE E
Entidad Rep ante: .
|

- Solicitud presentada por AD: Este campo solamente esta visible si se presenta proyecto de
accién 3 como AD. En el desplegable se muestran el n° y descripcion las AD a las que tiene
acceso el usuario.

En caso de solicitud presentada por un miembro del Comité de Seguimiento se asume por
defecto el Organismo al que pertenece el usuario.

- Solicitud presentada por : Solo indicar si el solicitante es un Miembro del Comité de
Seguimiento. Indicar el Organismo que lo solicita.

- Titulo del Proyecto de accion 3: Debe contener el mismo titulo que se consta en la
MEMORIA que acompafia a la solicitud.

- Tipo de proyecto: Hay que optar entre “Creacién de Redes” o “Transferencia de Buenas
Practicas”.

- Fechas:
La fecha de solicitud del proyecto de accion 3 no puede ser posterior al 30 de septiembre de
2006.
Fecha inicio: Debe estar comprendida entre 16-12-2005 y el 30-12-07
Fecha fin: No puede ser posterior al 31-12-07 ni anterior al de la fecha de inicio.
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2.2.

- Area tematica: En caso de solicitud presentada por una AD, aparece por defecto el area
tematica que tuviese la AD. Se puede modificar/dar de alta, pulsando la opcién “Modificar
Area Tematica”.

- Entidad representante: Es un campo que aparece por defecto; no se puede cambiar.

1088 Hola En caso de solicitud presentada por una AD, se muestra el Organismo
B sonciud Representante de esa AD.

CR IR En caso de solicitud presentada por un Miembro del Comité de Seguimiento,
Gastos de Accidn 3 aparece el propio érgano Gestor del Comité de Seguimiento.

LB, GRABAR: Una vez cumplimentados correctamente todos los datos, al
Ambito Geografico GRABAR el proyecto, se muestra el mensaje de creacion del proyecto y
LR BEHERMYE yna nueva pantalla (mend) con el nombre del proyecto creado y las
SIS IERVERL: | acciones que podemos realizar en él.

Validacion Se le asigna un nimero de proyecto automaticamente.
Presentacion

El “identificativo” del proyecto es secuencial a todos los proyectos.

Seguimiento

B cCerificados El proyecto se crea en un estado INICIAL. A partir de este momento se
SRR eneweeels pueden rellenar / modificar los demas datos para poder presentar el
formulario del proyecto.

Microsoft Internet Explorer x|
& El proyecto HOLA ha sido grabado con exito,
Aceptar I

Introduccién de los datos del proyecto

En el menu situado a la izquierda de la pantalla tenemos las siguientes opciones:
a) Solicitud del proyecto
b) Gastos de accion 3
c) Participacion de entidades
d) Ambito geografico
e) Coste total de la actuacion
f) Socios cofinanciadores
g) Validacion
h) Presentacién

A. SOLICITUD DEL PROYECTO:

Permite modificar los datos principales del proyecto ya creado, con las mismas especificaciones que
al dar de alta el proyecto.

Si el proyecto esta en estado PRESENTADO no se permite realizar cambios.

En el caso de un usuario que tenga acceso a varias AD, esté dando de alta un proyecto de accion 3,
y en un momento determinado decida que va a hacer un cambio en la AD que va a presentar el
proyecto, esto conllevaria un cambio en cadena de todos los datos relativos a los socios de la AD
(Participacién de Entidades, Ambito geografico, socios cofinanciadores). El sistema facilita una
pantalla informando de los cambios que ello conlleva.

Estados de un proyecto:

Para poder conocer el estado en que se encuentra un proyecto, observamos la lista de los proyectos
a los que tiene acceso el usuario, y, al posicionar el puntero del ratéon sobre la denominacion del
proyecto se muestra el estado en el que se encuentra dicho proyecto

1112 | 46 argos

46 argos - > Presentado
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Inicial: Se introducen los datos principales del proyecto.

Validado: Cuando estan todos los datos correctos y valida el usuario. Estando el proyecto en
este estado, si se modifica algun dato, el proyecto pasara al estado INICIAL, siendo
necesario VALIDARLO de nuevo.

Presentado: Solamente se podra presentar un proyecto si estdn validados vy
cumplimentados todos los datos necesarios en el formulario de presentacién. Una vez
presentado el proyecto, no se pueden modificar los datos.

Devuelto: Se devuelve por parte de la UAFSE para realizar modificaciones basicas. Pasara
entonces al estado de INICIAL, desde el que se podran modificar datos, validar y volver a
presentar (siempre respetando la fecha inicial de presentacion del proyecto).

En Baremo: El proyecto se esta baremando

Propuesto: El proyecto estda baremado y aceptado. Se propone al Grupo de Trabajo del
Comité de Seguimiento (GTCS) para su aprobacion.

Seleccionado o No Seleccionado: una vez en estado “seleccionado”, el proyecto sera
objeto de tratamiento como proyecto de ACCION 3. En ambos casos requiere de una
resolucion aprobatoria o denegatoria.

B. GASTOS ACCION 3

Segun
debera

pertenezca a Objetivo 1 o Fuera de Objetivo 1, o bien ambos, la cuantia de los gastos se
introducir en la pestana correspondiente.

Fuera de Objetivo 1 Ojetivo 1

Descripcidn Presupuesto

IOrganizacién, comunicacion / Secretaria

|Locales pata Feuniones

ITraducciones & interpretaciones

|Restauraci6n I Alojamiento

IRenumeracién de expertosfas profesionales

|Desplazamientos

IPuincacién v difusién en medios de comunicacidn

IEdicién de documentos v materiales

|C031es indirectoz o generales

ICostes de perzonal responsable de las actividades de transferencia (técnicosfas, especialistaz, colaboradoresias...)

I

Total Gastos 0

Al validar el proyecto se producira el control de que los datos se hayan cumplimentado en la pestafia
correspondiente al objetivo al que pertenece el ambito geografico del proyecto.

C. PARTICIPACION DE ENTIDADES:

Se deben especificar las tareas que va a realizar cada socio, asi como su presupuesto de ejecucion.

El sistema valida cuando que no existen campos vacios.

En el caso de proyecto presentado por una AD, en el desplegable solamente figuraran los
socios de esa AD dados de alta en Accion 2.

Si se trata de un proyecto presentado por un miembro de Comité de Seguimiento, sera el
mismo socio Gestor, siendo a su vez el encargado del Control Financiero.

Si se trata de una AD, pero lo presenta como miembro del Comité de Seguimiento, aparecera
el mismo socio Gestor
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Resumiendo, al seleccionar socio, sélo apareceran los s,ocios de la AD y cuando se trate de un
miembro del Comité de Seguimiento, sélo puede serlo el Organo Gestor (Entidad Representante)

MN® Socio: |4EI

Denorminacidn; | FEDER. ASTURIANA DE CONCEJOS

Presupuesto | 1555

Inforrmacion complementana (max. 300 caracteres)

dafadst

COMSORCIO PANGEAS ARCO MEDITERRANED 100,00
AS0CIACIAN PANGEA ARCO MEDITERRANED 100,00
FEDERACION ESPARNGLA DE MUMICIPIOS ¥ PROVINCIAS 22,00

Total Cuantia 222.00

[l PRIMCIPADC DE ASTURIAS - INSTITUTO ASTURIANGD DE L& MUIER a77IT
= kjhkjhkjhk a7TIv

[El  FEDER. ASTURIANA DE COMNCEJOS 300
 el100 100
el 200 200

D. AMBITO GEOGRAFICO:

En el caso de proyecto presentado por una AD : se mostraran las regiones que tuviese definido en el
ambito geografico previamente dicha AD. Por tanto, sélo podran indicarse las regiones de la AD y no
se podran indicar regiones que no estén incluidas en el ambito original de la AD. (Pero si se podran
omitir regiones)

Si lo presenta es un miembro del Comité de Seguimiento: Si es de caracter nacional, apareceran
todas las regiones. Hay que elegir las regiones sobre las que se va a actuar.

En el caso de un miembro del Comité de Seguimiento de una Comunidad Autdbnoma, su ambito sera
la propia Comunidad Auténoma.

"  BALEARES 100,00

 CATALURA 100,00

& ANDALUCIA 20,00
Total Cuantia 220,00

E. COSTE TOTAL DE LA ACTUACION:

En esta pantalla no hace falta introducir datos, ya que el sistema lo calcula en relacién con los datos
ya introducidos.

Coste Total de la actuacion Ayuda FSE Solicitada

COhjetivg 1 Fuera Ohjetivo 1 100 Ohijetivo 1 Fuera Chjetivo 1
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F. SOCIOS COFINANCIADORES

En el caso de presentacion por parte de un miembro del Comité de Seguimiento solamente
aparecera el Organo Gestor.

En el caso de presentarse por parte de una AD, apareceran los socios cofinanciadores de la AD y se
seleccionaran los socios cofinanciadores para dicho proyecto de accién 3.

La cantidad a introducir sera la correspondiente a la cofinanciacion de los socios:

Total Cofinanciacion socios = Coste Total de la Actuacién — Ayuda FSE solicitada.

Entidad Cofinanciadora Cuantia
© ASOCIACION PANGES ARCO MEDITERRANED 100,00
{~  CONSORCIO PANGES ARCO MEDITERRANED 20,00
" FEDERACION ESPAROLA DE MUMICIPIOS ¥ PROVINCIAS 100,00
Total Cuantia 220,00

G. VALIDACION
En caso de errores de descuadre, el sistema nos muestra la siguiente pantalla para proceder a su

subsanacion.
VALIDACION ACCION 3
Solicitud de proyecto a
Gastos de Accidn 3 a
Participacion Entidades a
[ Ambito Geografico e
AMBITO GEOGRAFICT. a
Descuadre Fuera de Ohjetivo: En la opcidn Gastos de Accion 3 declaro una cuantia de = 300 v en Ambito
Geografico otra de = 200, Existe un descuadre de 100 e
Socios Cofinanciadores a
= Comprobacion existencia de descuadres e
EXISTEM DESCUADRES.
Gastos de Accion 500
Participacian Ertidades 700 e
Ambito Geografico 400
Socios Cofinanciadores oo

En esta pantalla se muestran los errores que se han producido en la introduccion de datos en cada
uno de los apartados anteriores. Si no se producen errores, el proyecto queda grabado y pasa a
estado VALIDADO. A partir de este momento, ya se puede presentar la solicitud en soporte papel.

Una vez subsanados todos los errores, hay que pulsar el boton VALIDAR. El proyecto pasa
entonces a estar “validado”.

Un proyecto en estado “validado” permite realizar cambios, pero al realizar los cambios, el estado
del proyecto vuelve al estado INICIAL. Entonces, habria que volver a validarlo para poder
presentarlo.
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2.3. PRESENTACION

Si el proyecto no esta validado (y por tanto no se puede realizar la presentacion del impreso de
solicitud), el sistema muestra el mensaje:

Presentacion

El Proyecto 1088 No se encuentra validado.
Mo puede realizar la presentacion del proyecto

Una vez impreso el documento con todos sus datos, aparece un mensaje indicando que el proyecto
ya ha sido presentado. A partir de este momento no se pueden realizar cambios. El estado del
proyecto pasa a PRESENTADO

Impresion de la solicitud:

La solicitud ha de ser presentada en papel mediante el documento que proporciona
automaticamente la aplicacidén. A la hora de imprimirlo, es obligatorio que todos los campos estén
cumplimentados.

Por defecto, aparecen activadas las casillas de presentacion de MEMORIA y de Certificados de
Cofinanciacion.

Han de rellenarse los siguientes campos:

[" Gepresenta memotia conjunta con afrais AD o con afra/s Miembrofs del Comité de Sequimiento

Firmado Por :
MHombre y Apellidos | |

Carga | |

Instrurmento ¥ Fecha de Nombramienta (0 | |

(13 Debe constar &l instruments juidico (poder, nombramiento, acuerds) que habilta al carge amiba indicade 3 suzenbir 1la solicitud en nombre
de I3 entidad a la que reprasenta.

Al imprimir el documento (debido al a importancia de la casilla de presentacién conjunta de la
memoria), se mostrara un mensaje indicando la opciéon adoptada en la casilla de presentacién de
memoria conjunta :

Microsoft Internet Explorer |

La casilla de presentacion conjunta de mematia con otrafs AD o con otrofs Miembrafs del Comité de Sequimiento esté
Desactivada. Siestd conforme pulse aceptar, para cambiar la opcidn pulse cancelar,

Aceptar I Cancelar |

En caso de que la casilla de presentacién de memoria esté ACTIVADA, se muestra un mensaje en
ese sentido; y en el caso de que esté la casilla de presentacién conjunta de memoria esté
Desactivada, aparecera el mensaje que se muestra.

Si esta todo correcto, SE IMPRIME EL FORMULARIO DE SOLICITUD DE PROYECTO DE ACCION
3 y el sistema muestra el mensaje de que el proyecto ha sido presentado.

RESUMEN :
Solicitud Usuarios Solicitud realizada por Iq Entidad | Indicar :
Responsable de la AD o miembro del | - Nombre y apellidos,
Comité de seguimiento, mediante escrito | _ Direccion Correo Electrénico,
ala UAFSE. . -
- Lista de proyectos a los que solicita el acceso.
Solicitud / Instalacién Pagina web : http://mtas2.mtas.es/ca/ - Usr administrador pc desde la que se va a conectar a la aplicacion
Certificado NOTA : El Certificado se solicita en la | - Solicitar el certificado
pagina Web indicada. NO a la UAFSE. | . |nstalar el Certificado Raiz de la CA
- Instalar el certificado en el mismo pc desde el que se solicitd
Conexién aplicacién https:/mtas2.mtas.es/mse/acceso?.htm Se seleccionara el certificado para la conexion segura y se accedera
: : : : mediante login y passwd.
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3. SEGUIMIENTO DE PROYECTOS DE ACCION 3

A los proyectos de accion 3, solamente se puede acceder a través del Modulo de Seguimiento Equal
(MSE) ubicado en la pagina Web: https://mtas2.mtas.es/mse/acceso1.htm

“Se recuerda que para acceder al médulo se tiene que disponer de usuario para acceso a
proyectos de accion 3 o bien disponer de usuario para accion 2, certificado para autorizaciéon
de acceso instalado en el pc, y utilizar el navegador Internet Explorer 6.0 con Service Pack 1 0
superior y sistema operativo Windows 2000, XP, o superior.

Una vez conectados a la pagina Web, e introducido el ID de usuario y contraseiia (A), se muestra la
siguiente pantalla (B) en la que se debe seleccionar entre ACCION 2 y ACCION 3.

Al seleccionar Accion 3, se muestra una lista con los proyectos que a los que tiene acceso el
usuario, en la que figuran el nimero de proyecto y la denominacion del mismo.

(A) (B)

MINISTERIO
F DE TRABAJO
:‘g e = it ¥ ASUNTOS SOCIALES
]

3 Vamaros socwas

e \UCIl 2% Convocatotia
m ® Accién 2 @ Accién3

INTROOUZCA IFORMACION DE ACCESO Alta de un nuevo
Proyecto

© 1% Corvocatona & 2% Convocatona 0001 P to 1 A3
royecto

0002  Proyecto 2 A3

0003 Proyecto 3 A3

Lishy Proyzeius

Una vez seleccionado el proyecto, se muestran las opciones de Solicitud y Seguimiento

En la parte de SEGUIMIENTO, se muestran estas 3 opciones

. MINISTERIO
-; DE TRABAJO.
4 5 Y ASUNTOS SOCIALES

e -\UCI| 27 Convocatoria

® Acciinz @ Accion3 3.1. Datos Generales
1124 prueba pluri AD 32 Certlflcados

Solicitud

3.3 Peticiones de Pago

B Datos Generales
B Certificados

B Peticiones de pago
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3.1. DATOS GENERALES

DATOS GENERALES

Solicitud presentada por AD

Titulo del proyecto de accidn 3: (max. 200 caracteres)
2l
=
& Creacidn de Redes Fecha inicio: 15A 27200
" Transferencia de Buenas Practicas Fecha fin : 3 202007
Area Teméatica: — B I
Wodificar Lres Tematica
I I_'_'|_L"')-"J'd'_'L_| d
Entidad Representante:
Datos Bancarios
Titular: I‘
Entidad: |
Cuenta_‘ I 1111 I 1141 | T I"'I'i'l'l"

Muestra los datos generales del Proyecto, introducidos en la solicitud.
Estos datos son de lectura y estan bloqueados.

Solamente se podran modificar los datos bancarios pulsando el botén de EDITAR.

Muy Importante: Si se trata de un proyecto presentado por una AD, al modificar los datos
bancarios, este cambio también afectara a los datos bancarios de esa AD para la Accién 2. Si
se modifican estos datos bancarios se deberd notificar a la UAFSE y la nueva cuenta deberéa
estar acreditada en el Tesoro.

En caso de que el Proyecto sea presentado por un Comité de Seguimiento (CS), estos
campos aparecen en blanco y sera obligatorio cumplimentarlos.

Botones
- : Activa los campos de los datos bancarios para que se puedan modificar.
- : Cierra la aplicacion
Al editar los datos, apareceran los botones:

- |Grabar|: Se graban los cambios realizados.

- |Cancelar| : Se cierra la pantalla de modificaciéon y cancela los cambios realizados. Dejando
los datos que estaban introducidos.
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3.2. CERTIFICADOS

Se muestra una lista con los certificados que ha realizado el proyecto.

CERTIFICADO Y DECLARACION DE GASTOS

Afio  Fecha ControlN.Peticié

Denominacién p 3
(o 1 300000000E Parcial Fuera Obj. 1 6000 2007 150872007 [ 1
= 1 SOOo000t Parcial Obj. 1 5000 2007 150372007 [T 1

Si no se ha realizado ningun certificado de Gastos, o0 no se ha seleccionado ninguno de los
Certificados realizados, solamente aparecera la opcion de Anadir certificado.

Afiadir IW ?

Si el certificado de Gastos seleccionado, tiene relacionada una Peticién de Pago (en adelante
PTP), no se podra editar, ni borrar dicho certificado. Mostrando las siguientes opciones,

Si el certificado seleccionado no tiene una PTP relacionada, se mostraran las siguientes

opciones :

Es decir, se permite modificar o borrar el certificado

Botones

Permite realizar un nuevo certificado.
Para los Proyectos de un solo Objetivo: cada Certificado debe tener una PTP asociada. No

se permitira afadir un nuevo certificado, si para el Certificado anterior no se ha realizado la
PTP asociada. Mostrando el siguiente mensaje :

Microsoft Internet Explorer x|

' '} Hay cettificados pendientes de Peticin de Pago
L

Para los Proyectos que se desarrollen en 2 Objetivos: realizar un Certificado de Gastos para

cada uno de los Objetivos. Existiendo la posibilidad de crear una PTP para cada uno de los
Objetivos, o crear una unica PTP en la que se suman los gastos realizados en los 2 Objetivos
y se calcula el reembolso global que corresponda. Solamente en este ultimo caso, se podran
realizar 2 Certificados de Gastos seguidos sin realizar previamente la PTP.

Muestra los datos del certificado seleccionado y permite modificar algunos de estos

datos. Para poder modificar los datos de un Certificado, este no tiene que tener PTP
asociada.

Permite borrar el certificado seleccionado. Para poder borrar los datos de un
Certificado, éste no tiene que tener PTP asociada. Si se quiere borrar un certificado que ya
tenga una PTP, se debera borrar primero dicha Peticion.

Mostrar] Muestra los datos del certificado seleccionado pero solamente de lectura, es decir,
no se puede modificar ninguno de los datos introducidos.

Imprimir| : Imprime el certificado seleccionado, permite también imprimir el documento de
verificaciéon del Art.° 4

Salir] Cierra la aplicacién
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Al seleccionar imprimir se muestra la siguiente pantalla mediante la cual se puede imprimir el
documento de verificacion del Art.° 4

3 Impreso de verificacién art® 4

i, Las verificaciones se realizaron ?

Datos para Impreso de verificacion art® 4

Se deben indicar los siguientes datos:

Far rmuestren " Exhaustivamente ¢ Nombre
Mambre : | ¢ Cargo.
Cargo : I

Botones

¢ Tipo de verificaciones (por muestreo o Exhaustiva)

- |Aceptar| Se abre otra ventana en la que se muestra el documento de verificacion del Art.° 4

asi como los documentos de certificacion de gastos y el desglose de los mismos

- |Cancelar| Cierra la pantalla de verificacién del Art.° 4, permite la impresiéon del documento

de certificacion y el de desglose, pero no el documento de verificacion del Art.° 4

Si se selecciona |Aceptar| se muestra la siguiente pantalla

/2 Certificacion -

Entidad representante:

CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO DE VERIFICACIONES
ART. 4 REGLAMENTO 438/2001

Agrupacién de Desarrollo (N° AD v Titulo del Proyecto): HHEHHKX

Resolucion UAFSE de: yuomon

Pt v S

El ahajo firmante, organismo representante de la Agrupacion de Desarrollo, CERTIFICA

FRIMERD: Gue se han efectuado las werificaciones previas exigidas por el Art. 4 Reglamento CE 43872001,
de los gastos que se cerifican en la declaracidn de fachaXXMHENEY porimporte deXKREKE |

Habigndose comprobado ; s

. e las prestaciones de los bienes v senicios cuyo coste se cerdifica han sido efectivamente
realizadas.

CQwe los gastos declarados para solicitar pagos a la Autoridad Pagadora son elegibles,
estan soportados con facturas o docurmentos contables de walor probatorio eguivalente v
estan pagados.

CQwe al ejecutar cada operacion se respetan las normas nacionales ¥ comunitarias
aplicables v en paricular las relativas a:

a. Mormas sobre Contratacidn pdblica
h. Mormativa sobre Ayudas estatales
¢. Prateccidn del medio ambiente

d. lgualdad de oportunidades

. Informacian y publicidad

CQwe se garantiza |a conservacion y custodia de la documentacion justificativa de las
operaciones cedificadas a la Autoridad de Gestidn, y gue la misma serd puesta a

disposicion de los drganos de control gue la soliciten.

-

[

[

N

Imprimir

Siguiente | Cerrarl

En esta pantalla se muestran los siguientes botones:
- |Imprimir] Se imprime el documento de verificacion del Art.° 4

- Se muestra la pantalla con el Certificado de Gastos

- |Cerrar] Cierra la pantalla de impresién, volviendo a la pantalla del Certificado en el que nos

encontrabamos.
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Si se ha seleccionado la opcién de , se muestra el documento del Certificado y
declaraciéon de Gatos.

Al imprimir se obtiene junto con el Certificado y declaracién de Gastos, el Resumen de Gatos de

Accioén 3.

CERTIFICACION Y DECLARACION DE GASTOS

Entidad representante:

Comité de Seguimiento (Titulo del Proyecto);

OO

HRHGGOOGGO

Entidad responsable del control financiero del proyecto: 3 {00
{en el caso de que sea diferente a la anterior)

DUDfia, R0

como JOGKX

(noimbre y apelidos)

de vOUGG

(cargo)

(ertidad responssble del contral financiero del proyecta)

manifiesta que todos los gastos subvencionables incluidos en |a declaracidn adjunta y gue representan las
contribuciones del Fondo Social Europeo y de los correspondientes fondos nacionales plblicos wo privados
al desarrollo de la intervencion han sido desembolsados. Estos gastos tienen la consideracidn de gastos
efectivos desde elXXXN0000 hasta elDHAG000 Y astienden & X00000 BUrDS

La Declaracion de Gastos, que figura en el anexo, farma parte integrante de la presente cedificacian, junta
con el resumen de dichos gastos desalosados por accidn

Manifiesta asimismo gue las operaciones se desarrollan de acuerdo con los objetivos establecidos en la
resolucién aprobatoria de la accidn v con arreglo a 1o dispuesto en el Reglamento (CE)Y N° 126001988, en
concreto por cuanto se refiere a

Irnprimir

Cerrar

RESUMEMN DE GASTOS ACCION 3

Regiones de Objetive |

N® de Certificado:
CERTIFICACION: ¥ Cieme de Pericdo Anual: 2006 | Nide AD
Parcial: Organisma encargado del contro OO,
Final
Concegto Coste Tot
Gasios d ceganizacin y comunicacidnisecrstania 0000
Locales para reuniones 0,00
Traducciones e interpretaciones (documentosiactas) 0,00
Restauracian | Alojamienta )
Remuneracin de experos y proiesionales 0,00
Desplazamientas 0,00
Fublicacidn y difusitn en medios de comunicacion 0.00
Edicidn d2 documentos y matersles 0,00
Costes indirecsos o generales 0,00
Costes o personal respansable e iz acividaces de iransferencia [rcnicasias, especiaistas, colaboragonesias | 0,00
TOTAL 100,00
N® de Certificado:
CERTIFICACION: Cierrs de Periodo Anual: IN? de AD:
Paril Orgarismeo encargado #el contol:
Final:
Conceptn Coste Total
Gaslos de organizacion y comunicacidnisecresania 0,00
reuniones 0,00
= inlErgrElacionss [oarumenios actos) 0,00
J Alsjamienta [
REMUNETacion oe experis y profesionaies 0,00
Desplazamisntos 0,00
PUBicacian y dFUsEn en Medios ge comunicacian 0,00
Ediicn 02 documantos y matenales 000
Cosles indirecsos o generaes 000
(Cosles ge personal [Bonices, especialisias, colaboragores, .| 0,00
TOTAL 0,00

El cuadro “Resumen de Gastos Accién 3" aparece dividido en dos secciones, reflejando cada una
los gastos realizados en cada objetivo. En el caso de proyectos que se desarrollen en un solo

objetivo solamente aparecera cumplimentada la seccion correspondiente a dicho objetivo
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Nuevo Certificado

A. DATOS GENERALES.

CERTIFICADO Y DECLARACION DE GASTOS

Datos Genarales Gastos Socios Cofinanciadores Distribucion Territorial

Objetivo
N* de Certificado ieve = Objetiva 1 c Fuera de Objetive 1

Tipo Certificacion

& Parcisl

 Cierre del Periodo |EDU? v| Afig

T Final

— Enftidac! Responsable cel Confrol Financiera del Provecto

— =

D.Dffa.: ‘

Cargo ‘
Gastos [
Gastos efectivos desde ek [0L01z007 Gastos efectivas hastael [
Fecha Actusk ILD12007

Interventor. D.Dfia.: ‘

Inkerventor. Cargo: ‘

Permite la creacion de los Certificados de Gastos. Existen 3 tipos de Certificaciones :
e Parcial : Los gastos de estos certificados son acumulativos.

Si para un mismo afio, se realizan varios Certificados Parciales, por defecto apareceran los datos
introducidos en el certificado anterior y se debe cumplimentar en cada Certificado, el total de Gastos
desde el primer parcial, hasta la fecha de realizacion del mismo.

e Cierre : Se debe cumplimentar el total certificado en el ano.

Total de Gastos realizados del 1 de Enero hasta el 31 de Diciembre de ese afio. Solo habra un
Certificado de Cierre por afo. Sera obligatorio para 2007.

e Final : Se realizara a la finalizacion del Proyecto. Se debe cumplimentar el total de Gastos
realizados desde el 1 de Enero de ese afo, hasta el dia de realizacion del Certificado. Solo habra un
Certificado Final del proyecto.

Campos

S Los campos sefialados con este simbolo no se pueden modificar)

N° de Certificado © Este campo es automatico no se puede modificar

Objetivo © Si se trata de un proyecto de un solo objetivo, aparecera seleccionado el Objetivo al que
pertenece el proyecto y no se podra modificar este dato.

Si se trata de un proyecto con 2 objetivos, se puede seleccionar el Objetivo al que pertenecen los

gastos. Al realizar el siguiente certificado, por defecto aparecera seleccionado el otro Objetivo

Tipo Certificaciéon Se debe seleccionar el tipo de Certificado que se va ha realizar.

1 - Parcial

2 - Cierre (Anual — Obligatorio desde 01/01/ Afio hasta 31/12/afio)

3 - Final. Se realizara al final del Proyecto. Es el ultimo certificado que se puede realizar
(En el afio 2006 soélo se podra realizar un certificado de cierre, en el 2007 se pueden realizar
parciales, de cierre y final)

AfRo Ao al que pertenece el Certificado y los gastos realizados. Automaticamente aparecera el afio actual
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Entidad Responsable del Control Financiero del Proyecto

Denominacion O Solamente podran realizar los Certificados aquellos socios que sean “Socios del Control
Financiero” en la Accion 3 del Proyecto.

Se mostrara una lista desplegable con los socios encargados del control financiero que se hayan
introducido en la solicitud.

D/Dia Se introducira el nombre de la persona responsable del Control Financiero
Cargo Se introducira el Cargo de la Persona Responsable
Gastos © Este en un campo calculado y no se puede modificar. Se calcula automaticamente, al ir

introduciendo los gastos en la pestafia GASTOS. Es el total de Gastos Certificados

Gastos efectivos desde Por defecto aparecera el primer dia del afio en el que se realiza el certificado, o la fecha de
inicio del proyecto

Gastos efectivos hasta Fecha hasta la que se han realizado los Gastos.

Esta fecha nunca podra ser menor que Gastos efectivos desde , ni menor que la fecha de
gastos del anterior certificado

Fecha actual Por defecto aparecera la fecha en la que se ha realizado el certificado

Interventor Nombre del Interventor

Interventor cargo | Cargo que desempefia el Interventor

Botones
- Se graban los datos introducidos o modificados.
- |Cance|ar| Se sale de esta pantalla sin grabar los datos introducidos o modificados

- |Salir] Se cierra la aplicacion, sin grabar los datos

B. GASTOS

CERTIFICADO Y DECLARACION DE GASTOS

Datos Generales Gastos Socios Cofinanciadores Distribucidn Territorial
Descripcion ozl
Total
(Organizacion, comunicacion § Secretaria ] 2000
Locsles para reuniones
Traducciones e interpretaciones
Restauracion ! Alojamienta
Remuneracicn de expertosias profesionales ROon

Desplazamisntos

Fublicacion vy difusion en medios de comunicaciin

Edician de documentos y materiales

Costes indirectos o generales

Costes de personal responsable de las actividades de transterencia (técnicosias, especislistas, colab

6000

En esta pantalla se introducen los gastos totales acumulados en el afio.

Descripcion O© La descripcion del tipo de Gastos no se podra modificar

Coste Total Se debe introducir la cantidad gastada en cada uno de los conceptos.
La suma de Gastos Total de todos los conceptos no podra sobrepasar el total por Objetivo.
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C. SOCIOS COFINANCIADORES

CERTIFICADO Y DECLARACION DE GASTOS

Gastos Socios Cofinanciadores Distnbucidn Territorial

T T T T T

Datos Generales

Socio Cofinanciador Cuantia % Total

2 I'XXKKXXKKXKKXXKX I 1500 100

Total 1.500 100
Total a Cofinanciar 1.500

Ingresos Proyecto: | 0,00 Ayuda FSE: [4500

Se muestra la lista de los socios cofinanciadores del Proyecto y la cantidad cofinanciada sobre los
gastos declarados en el certificado. Los datos de esta pantalla se pueden modificar.

Se debe comprobar que las cantidades Total (suma total de las cofinanciaciones introducidas) y
Total a cofinanciar (calculo del total a cofinanciar sobre los gastos declarados) sean iguales.

Botones

- JAnadir] Permite afiadir un nuevo socio cofinanciador a la certificacion. Se abre otra pantalla

en la que se muestra una lista desplegable con todos los socios que se han introducido en la
solicitud como socios cofinanciadores del Proyecto. Y un campo para introducir la cantidad
que ha cofinanciado dicho socio.

Cuantia;

SOCIO KX

SOCTO XX

Muestra el socio cofinanciador y permite modificar la cantidad cofinanciada
Permite eliminar el socio cofinanciador que se haya seleccionado

Se graban los datos introducidos o modificados

Se sale de esta pantalla sin grabar los datos introducidos o modificados

Campos

Socio
Cofinanciador

Se muestra una lista desplegable con todos los Socios que se hayan introducido como
Cofinanciadores en la Solicitud del Proyecto

Cuantia

Se introduce la cuantia cofinanciada por cada socio

% total

®© Es un campo calculado, y muestra el porcentaje de cofinanciacion de cada socio
dependiendo del Total Cofinanciado.

Ingresos Proyecto

Muestra el total de los ingresos que ha tenido un proyecto.
Si un Proyecto tuviera Ingresos, esta cantidad se descuenta de los Gastos totales.

Ayuda FSE

© La Ayuda FSE se calcula automaticamente, dependiendo del Objetivo al que pertenezcan
los datos y no se podra modificar.

El total a Cofinanciar + Ayuda FSE = Total Gatos Certificado
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¥ ASUNTOS SOCIALES

D. DISTRIBUCION TERRITORIAL

CERTIFICADO Y DECLARACION DE GASTOS

Datos Generales Gastos Socios Cofinanciadares Distribucidn Territorial

[ Hiws ] i) mina | o] Con |

Regidn Cuantia % Total FSE
& [asTURIAS | 6000 100

Total 6.000 100
Total Gasto 6.000

Muestra las Regiones en las que se ha realizado los gastos de cada certificado y la cuantia. El
campo Total Gasto debe coincidir con el gasto total certificado

Botones

- Permite afiadir una nueva region. Se muestra una lista desplegable con todas las
regiones que se han introducido en la solicitud del proyecto en el apartado de Ambito
Geografico

- Muestra la regién y permite modificar la cantidad

- :Permite eliminar la regién que se haya seleccionado

- Se graban los datos introducidos o modificados

- Se sale de esta pantalla sin grabar los datos introducidos o modificados

- La suma del Total de las Regiones de un Objetivo no debe sobrepasar el total
concedido para ese objetivo.

3.3. PETICIONES DE PAGO
Muestra todas las Peticiones de Pago que se han realizado.

Si no se ha realizado ninguna PTP, solamente aparecera la opcion de Afadir.

Peticiones de Pago

N® Peticion Nombre Cargo Fecha Pet. Reembolso Estado
O 1P P 150372007 6.750,00 Walidado

Botones

- Permite realizar un nueva PTP. Solamente se podra realizar una PTP, si existe un
Certificado sin PTP asociada.

- Muestra los datos del certificado seleccionado solamente los campos de :
“Informe de Ejecucion” y “Se certifica que..” , D/D? y Cargo

Tipo de Paga: IIntermediD 'l Informe de Ejscucion: ISe ha presentadao 'l

Se cerifica gue: |No seincluyen gastos que hayan sido objeto de suspensian j

- Permite borrar la PTP. Solo se podra eliminar si el estado de la misma es Pendiente
de Validacion.
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- Muestra los datos de la PTP y permite imprimir dicha Peticion, aunque no se podra
modificar ningun dato.

- |Salir| : Cierra la aplicacion

Peticiones de Pago

Estado de I peticién | Pendiente Validacion x| I

Thulo del Proyecto: [pr=t=
Enticisd Representante: [ 5330X X XXNHNHNN KK NN KN

Peticitn de Pago n |
Fecha Actual: [11 062007 [T &2

FReembolso solictade (cofimanciacion FSEY 0,00

DD |0 0,00 0088 400
Carge: o000

Thular dle ba Cuenta: |

Enfictad Bancaria: |

Tipode Pagar [Intermacio 7]

Se certifics ojue |

informe de Ejecucian ha presenta -

Estado de la PTP

O Muestra el estado en el que se encuentra la PTP.

Este dato solamente podra ser modificado por la Unidad Administradora del Fondo Social
Europeo. No es visible, ni modificable, para los usuarios de los proyectos

Titulo del Proyecto

O Muestra el titulo del Proyecto de A3.

Entidad Representante

© Muestra la denominacion de la Entidad Representante del proyecto de A3.

Peticion de pago N°

O Aparece por defecto y no se puede modificar.

Fecha Actual

Aparece por defecto la fecha en la que se realiza la peticién, pero se puede modificar.

Reembolso solicitado

© Ayuda FSE. Es un campo calculado.

De los Gastos reflejados en el tltimo Certificado anual que se haya realizado, se calcula la Ayuda
FSE que le corresponde. Si para ese mismo afo ya se han realizado otras Peticiones de Pago se
calcula sobre los gastos nuevos certificados

D/ Dia

Nombre de la Persona Responsable del Control Financiero

Cargo

Cargo de la Persona Responsable del Control Financiero

Titular de la Cuenta

O Entidad Titular de la Cuenta Bancaria donde se realiza el Pago de la Ayuda FSE. Este dato
no se podra modificar.

Entidad Bancaria

© Nombre de la Entidad Bancaria.

N° de Cuenta

O N° de la Cuenta. Este dato no se podra modificar.

Tipo de Pago

Tipo de Pago :
1 - Intermedio
2 — Final.

Si se esta editando la PTP este dato no se podra modificar.

Informe de Ejecucion

1 - Se ha presentado
2 - Se Adjunta

Se certifica que

1 — Ninguno de los gastos certificados ha sido suspendido
2 — No se incluyen gastos que hayan sido objeto se suspension
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Si se opta por imprimir la Peticiones de Pago se mostraran las siguientes pantallas:

PETICION DE PAGO A LA UNIDAD ADMINISTRADORA DEL FONDO SOCIAL EUROPEQ

Comité de Seguimierto (Titulo del Proyectol: 5 w0y

Entidad represemante: FOHOOOK

Declaracién de gaston® 1
Relacionada con la certificacion de gasto de fechar ¥XOOWO00

o

3

b)

<)

D./DAa. oo
(nombre y apelidos)
como EHE
(cargo)
de THOCOHXK )
(entidad representante)

en aplicacion de lo dispuesto en el articulo 32 del Reglamento (CE) N® 1260/1999 solicita &l abono de

euros en conceplo de pago X0000GX | Mediante la presente peticidn se cedifican los siguientes

exfremos, requendos para gue pueda ser aceptada:

Esté vigente el complemento de programa aprobado ¢l B de marzo de 2004

Se ha presentado el informe de ejecucion exigido en & articulo 37 del Reglamento (CE) N®
1260029

Minguno de los gastos cerificados ha sido suspendido en aplicacién de lo prewisto en el
apartado 2 del articuln 33 del Reglamenta (CE) N* 1260/93

DECLARACION DE GASTOS
NF ge PROYECTD 1178
Titulo del proyects; PRESENTACION Crganiame represantante: MK
Socio encargado del conral: X XXX
Fecha inicso gastos: 010172008 Actupcide: Accitn 3
AR 2005 Fecha final gastes: 317122008
Exte documents 5t relasionado con la peticiin oe pago (N® y fecha)! - 10102007
GASTOS OBIETIVO 1
poBLZO >
REALIZACHM
COSTE TOTAL
ARO PLEGEMLE | costaToTAL | COMUMTARIA PARTICIPACION PUBLICA NATICHAL PRIADO | NORmESOS "nu“
oo APROBADO
FaE TOTAL CENTRAL REGIHAL LocaL OTROS

pore s e 050 000 [ .00 00 .00 .00 0 00
oo 16000 10008 e 2690 ase [ (] 2400 e a0 e

Drsencia 0 10008 TS 2550 [ a8 e Fi1) (1] [ o1
Tetal

ACUTALID 10000 10008 i 25,00 ase e.00] 0 00 0.00 LE] an
Parado

| srog 120050000 | e | T80 00,00 | l.ool LT t.nl ml m| m| 080 | el |

Paginaldel

En el caso de tener dos objetivos el documento de Declaracién de Gastos aparecera desglosado en
dos hojas, una para cada objetivo




