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ACCESO Y UTILIZACION DEL MODULO DE SEGUIMIENTO EQUAL
INTRODUCCION

El objetivo del Médulo de Seguimiento Equal - MSE - es recoger de manera sistemética e
individualizada la informacion correspondiente al contenido y desarrollo de los proyectos,
automatizando los flujos de informacién, para poder dar cumplimiento a las obligaciones de
la Autoridad de Gestidn en lo relativo a la transmision periddica de informacion a la Base
de Datos Comunitaria de EQUAL (ECDB), asi como para poder efectuar € seguimiento de
su gecucion financiera de acuerdo con e sistema de gestién que redliza la Unidad
Administradora del Fondo Social Europeo (UAFSE), a través de la cua los proyectos
podréan certificar los gastos realizados y solicitar 10s correspondientes pagos.

El documento, cuya estructura se expone en la pagina siguiente, consta de dos apartados
claramente diferenciados referidos al M SE:

1. ACCESO
2. INTRODUCCION DE DATOSEN EL MSE.

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

El segundo (INTRODUCCION DE DATOS EN EL MSE), de mucha mayor amplitud,
contiene la descripcion del propio Modulo y las instrucciones concretas para su utilizacion.
Asegurese de que cumplimenta todas las secciones y sub-secciones del modulo (ver
esguema recogido en punto 2. INTRODUCCION DE DATOSEN EL MSE).

Es obligacién de la Entidad Representante de cada AD suministrar a la UAFSE la
informacion requerida, cumplimentando los datos referidos a los indicadores establecidos
para cada uno de los tipos de actuaciones elegibles, asi como la informacion sobre gecucion
financiera que dard lugar alas correspondientes Certificaciones de Gastos.



1. ACCESO AL MODUL O DE SEGUIMIENTO EQUAL (MSE)

Cada entidad responsable de una AD puede solicitar varios usuarios.

Cada usuario debera acceder a la aplicacion siempre desde e mismo PC y con €l mismo
navegador, que seran identificados por € sistema. Para evitar inconvenientes de
compatibilidad, es necesario utilizar, como navegador, Internet Explorer version 6.0 con
SP1y version del sistema operativo del equipo Windows 98 o superior.

El mecanismo para tener acceso ala aplicacion en Internet es el siguiente:

La entidad responsable de la AD debe comunicar mediante escrito dirigido a la
Unidad Administradora del Fondo Social Europeo la lista de los usuarios (en €
supuesto de que sean més de un usuario) que desea dar de ata en e sistema,
identificando e nombre de la persona encargada de la comunicacion con € sistemay
su direccion de correo electronico.

Cada uno de los usuarios incluidos en la lista (en € caso de ser varios) debera
rellenar en Internet, desde el PC que vaya a utilizar para acceder a la aplicacion, una
solicitud de certificado para autorizacion de acceso de su explorador web. La
direccién para pedir solicitudes es: http://mtas2.mtas.es/ca/ (*)

Tras comprobar la correspondencia entre la lista del escrito recibido en la UAFSE
y las solicitudes recibidas en Internet, la UAFSE comunicara las claves de acceso a
cada usuario por correo electrénico.

Por otra parte, cada usuario debera instalar su certificado, en la direccién de
Internet que se le indica en el correo remitido por admin _ca@mitas.es a la direccion
de correo que se especificd en la solicitud de certificado, en un plazo maximo de diez
dias desde que se solicitd, einstalarlo en el PC.

Con ambos requisitos, certificado y clave/s de acceso, se podra acceder a la
aplicacion (siempre desde € mismo PC). La direccion para acceder a médulo de
seguimiento EQUAL (SME) se comunicara junto con la/s clave/s de acceso.



*)
SOLICITUD DE CERTIFICADO DE ACCESO A PAGINA WEB PARA USUARIOS

EQUAL
1. Conectarse desde Microsoft Internet Explorer, con su usuario habitual, que para la

solicitud e instalacion del certificado debe pertenecer al grupo de administradores del
equipo, aladireccion de Internet : http://mtas2.mtas.es/ca/

2. Enlapantdlainicia del Servicio de Certificacion, elegir Solicitud de Certificados.
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3. Al sdeccionar Solicitud de Certificados aparece la pantalla para elegir una de las
politicas existentes para solicitud de Certificados.

4. Sedebee€egir: Aplicaciones dela Unidad Administradora del Fondo Social Europeo.
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5. Al pulsar en & boton “Solicitar”, se muestra el formulario a rellenar para hacer la
solicitud

MINISTERIO

Servicio de Certificacién “ElT DETRABAJO
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Presentacidn « Descargar certificados ¥y CRL + Declaracidn de practicas « Solicitud de certificados + Ayudas

SOLICITUD DE CERTIFICADDS: Solicitud

Rellene los siguientes campos:

*
*

Microsoft Base Cryptographic Provider w1.0 =

ar acentos ni fi's

NOTAS:

Los campos marcados con “ *” son obligatorios.

Es aconsgjable escribir en mayusculas(excepto en los datos de direccién de correo electrénico),
no se admiten acentos ni otros caracteres como “ N” " /" .

Debera seleccionar la aplicacion en la que va a usar estos Certificados EQUAL / SSU.

Las direcciones de correo son obligatorias, €l solicitante recibir4 el correo de comunicacion en
la de contacto, la segunda, puede ser la misma, y es obligatoria por compatibilidad con
certificados expedidos por otras autoridades de certificacion.

Los datos de proveedor criptogréfico y tamario clave se cumplimentan por defecto.

6. Rellenar los datos y pulsar e botdén “solicitar certificado” . Dependiendo de la
configuracion de Internet Explorer pueden aparecer alguno de los siguientes mensajes.

Pelipre potencial para la secuencia de comandos

Este sitin web eskd solickardo un nueve cestificada en su nombre, Sdlo los sitios web de confianza deberizn solickar
certficadas en sunombre,
iDwsea solickar un cesificado?
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Seleccionar “ Si” y “ Aceptar”, para continuar con la solicitud del certificado.



7. Completadala solicitud, €l sistema responde con e mensgje de aceptacion de la solicitud,
incluyendo € identificador asociado ala misma

Servicio de Certificacien

El amrwicio de cartficacidn de Ministaria de Trabajo ¥ Aduntos Saciales ha recibido su aelicited con ideantificadar 37.

Cuando dichs salicitud sua procesads, sn ls comunicard su aceptscian o densgacidn por correo sloctranics.

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



INSTALACION DEL CERTIFICADO

Una vez recibida la solicitud y aprobada, se recibe en la direccién de correo incluida en la solicitud en Direccion de
Correo Electronico de Contacto, un correo remitido por
admin ca@mtas.es con lasiguienteinformacion :

j w
LET Servicio da cesficaciin do Winishena de Trateoy feuntoe: Socisles solchud aceplads

El servicio de certificecion del Miniaterio de Trmbajo 7 Asuntos Sociales ha aceprado aw solicitud con IB 37. Fuede
i descatgarae el certificsdo en la pagins Btep:i//mtasd.pbas.s=s/Cil descec,asplidRequese=37

I

Conectandose aladireccién que aparece en €l texto del correo electrénico
http://nas2. ntas.es/ CAldescer. asp?i dRequest =nn
nos muestra la siguiente pantalla
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Se procede a “Instalar certificado” (No se descarga, siempre se instala), para lo aial, 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 ala misma:

Peligra potencial para la secuencia de coman dos

Este sitio wel esta agregando uno o mas certificados 2 este equipo. Permidr gue un sitio web que no es de confianza
actualice sus certificados representa un iesgo para fa seguridad, El sitio web podria nstalar certficados en los que no
confia, lo que paded resultar &n que programas que no son de confianca se ejecutasen an eske squipo v accedissen &
sus datos,

EDesea parmitir gue eshe programa agregue s certificados? Haga clic en Si 4 confia en este sitio web. Haga dic en
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Aceptados los mensgjes, la instalacion ha terminado.

Advertencia de seguridad | 5[

Estd a punto de instalar un certificado desde una autoridad de certificados (2A) que
afirma representar a:

MTAS Autoridad Faiz

\Windaws no pueds validar gue el certificado procede realmente de "MTAS Autoridad
Raiz", Pongase en contacko con “MTAS Autonidad Raiz” para confirmar su origen. El
siguiente ndmero k2 ayudard en este proceso:
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Advertencia;

i instala este cerkificado de raiz, Windows confiarad automaticamente en cualquier
certificada emitido por eska C&. La nstalacion de un certificado con una huella digical sin
confirmar supone un Fissgo para ba seguridad, Al hacer dic en "S1, asume este riesgo.

iDesea instalar este certificado?
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REQUISITOS MINIMOS DEL SISTEMA PARA LA INSTALACION DE UN
CERTIFICADO DIGITAL

Sistema oper ativo:

Microsoft Windows 98 Second Edition
Microsoft Windows NT4.0 con SP 5
Microsoft Windows 2000

Microsoft Windows ME

Microsoft Windows XP Professional

Navegador :

Microsoft Internet Explorer 6.0 con SP 1 o superior



2.-INTRODUCCION DE DATOSEN EL MSE

Unavez introducida la clave de acceso, se accede a modulo de seguimiento EQUAL.
La pantalla de entrada al M SE esta dividida en 10 secciones:

1.- Datos generaes
2.- Caracteristicas
3.- Ambito Geogréfico
4.- Proyecto Naciond
Descripcion
Objetivos
Innovacién
Capacitacion
Socios Nacionales
5.- Presupuesto
Actividades Nacionales Objetivo 1
Actividades Nacionales Fuera de Objetivo 1
Presupuesto Transnaciona
Organismos Cofinanciadores
Distribucion territorial
6.- Transnacionalidad
Datos Transnacionales
Actividades Transnacionales
Socios Transnacionales
7.- Principios Transversales
|gualdad de Oportunidades
Sociedad de la Informacion
Medio Ambiente
8.- Actuaciones
Sectores y Nuevos Y acimientos de Empleo
Actuaciones
Personas Beneficiarias
Ambitos Prioritarios de Actuacion
9.- Ejecucion
Certificado y Declaracion de Gasto
Peticién de Pago
Actividades. Desglose
Orientacidn, Asesoramiento y Busgueda de Empleo
Formacion
Estructuras y Sistemas
Medidas de Acompariamiento
Evaluacion
10.- Seguimiento Anual
Gastos por Actividades
Gastos Totales
Desglose de Gastos
Personas beneficiarias
Ambitos prioritarios de Actuacion
Resumen Anual de Actividades



Antes de entrar en e detalle de cada una de estas secciones se presenta una serie de
consider aciones de car &cter general que es conveniente tener en cuenta:

a) Pulsando en cada seccion se accede a las pantallas correspondientes a dicha seccion.
b) 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
gue se abren seleccionando los epigrafes de algunas secciones marcados con ? .

= VENTANAS: sub-pantallas dentro de una pantalla
= MENUSDESPLEGABLES: desplegables dentro de una ventana
= CAMPOSDE TEXTO: se utilizan paraintroducir texto.
c) Asi mismo, pueden aparecer 10s siguientes botones:
. : pulsar siempre para introducir o modificar cualquier dato en la
aplicacion
- : para guardar los datos introducidos
. : parasalir de la aplicacion
- : permite no grabar conservando |os datos anteriores.
d) También se encuentran los siguientes comandos:

" : permite dar de alta un dato nuevo (por €. un nuevo socio)

" : permite eliminar algun dato (socio cofinanciador, transnacional, etc.)

. : permite consultar los datos ya introducidos previamente

: permite guardar los datos introducidos
. : con esta opcion se vuelve ala pantalla anterior

Al introducir los datos se observa que los botones “Editar” y “Salir”
pasan a llamarse “Grabar” y “Cancelar”

Al pulsar “Cancelar” o “Grabar”, en la pantalla vuelven a cambiar |os botones, pasando a ser
de nuevo “Editar” y “Salir”.

Pararealizar cualquier cambio habra que volver a pulsar € botén de “Editar” y, para
confirmar dicho cambio, se pulsa“Grabar”.

Paraintroducir o modificar cualquier dato debera pulsar previamente "Editar".
Una vez cumplimentados los datos, pulse la opcion “Grabar” para guardarlos.

1



1.- Datos Generales

Al pulsar en este epigrafe aparece una pantalla que contiene tres pestafias. Datos-1, Datos-2
y Datos-3.

Datos 1

En esta pantalla sdlo pueden ser introducidos el fitulo definitivo del proyecto, € titulo
internacional del proyecto y los datos bancarios de la entidad representante de la AD. Una
vez introducidos, y en un momento posterior, pasaran a ser Datos Reservados, para cuya
modificacion se debe poner en contacto con el personal técnico de la UAFSE.

Datos 2

En esta pantalla se podran introducir o modificar los datos relativos a/a los Socio/s
encargado/s del Control y a Socio coordinador de Igualdad de Oportunidades. Para ello
habra de utilizar los botones que aparecen en la parte superior de la pantalla, con los que
podra dar de ata o eliminar dichos socios.

Pulsando el botén “Editar” aparece un desplegable en e que se debe seleccionar, de entre
todas las entidades miembros de la AD, la o las que se hayan designado previamente para
realizar las tareas de Gestion y Control Financiero del proyecto. Una vez seleccionadals se
confirmard con € boton Grabar”. De igua forma, se seleccionara en € desplegable la
Entidad designada como Coordinadora de Igualdad de Oportunidades. Para modificar o dar
de bgja se utilizaran de la misma forma los botones correspondientes.

Una vez introducidos pasardn, en su momento, a ser Datos Reservados, para cuya
modificacion se debe poner en contacto con el personal técnico de la UAFSE.

Datos 3

En esta pantala se incluiara un resumen del Acuerdo definitivo de Agrupacion de
Desarrollo (con un méximo de 3000 caracteres).

2- Caracteristicas
Esta pantalla presenta dos pestanias.

En la primera, Caracteristicas de la AD, se solicitan los datos relativos a Nombre definitivo
de laAD, € Tipo de AD, la Forma Juridica definitiva y la Descripcion del tipo de AD (en
un campo de texto con un maximo de 100 caracteres).

En cuanto a la Forma juridica, se solicita el tipo de férmula adoptada por los socios de la
AD pararegular sus relaciones. Se cumplimenta mediante un desplegable que ofrece cuatro
opciones.

La segunda pestaiia se refiere a la Experiencia previa

Al marcar la opcion sobre Existencia previa del grupo e sistema permite cumplimentar el
campo de texto que aparece a continuacion y en e que se debe introducir, caso de que
existan, un resumen de las actividades llevadas a cabo por € grupo antes de constituirse en
AD (méximo 500 caracteres).

Asimismo, se debe incorporar la informacion sobre la participacion de los socios en
anteriores iniciativas 0 programas comunitarios. En e campo de texto se hardn
observaciones derivadas de las experiencias previas de |os socios. Este campo es obligatorio
y tiene una capacidad de 1.000 caracteres.



3.- Ambito geogr &fico
En esta pantalla Unicamente se podra consultar y afiadir el &ambito geogréfico en el que seva
adesarrollar e proyecto.

Una vez introducidos los datos, en un momento posterior, la pantalla pasara a ser de
consulta. Para cualquier modificacion deberd ponerse en contacto con la Estructura de
Apoyo.

4.- Proyecto Nacional
Este epigrafe del menu consta de cinco apartados a los que se accede de forma
independiente:

= Descripcion

= Objetivos

= Aspectos innovadores

= Capacitacion

= Socios Nacionales

Teniendo en cuenta gue la informacion recogida en |os textos y opciones de estos apartados
provienen del formulario informatico presentado en el momento de la solicitud, es necesario
revisar sistematicamente todas las pantallas para asegurar la exactitud de sus contenidos.

Indicaciones generales para los cinco apartados:

El acceso se redliza desde la pantalla principal del menu y se puede pasar desde
cualquiera de los apartados a otro pulsando |os botones correspondientes.

El apartado en € que se encuentra en cada momento viene indicado en € titulo
en la parte superior de la pantalla.

La informacion debe ser introducida obligatoriamente en espafiol y en inglés en
todas las pantallas.

Si los campos de texto tienen un espacio limitado, éste se indica en caracteres
(1.000 caracteres equivalen a 11 lineas de texto, 3.000 a 33, en ambos casos incluyendo
los espacios).

Si se desea introducir un texto en un idioma “Opciona” es preciso elegir
previamente el idioma en e desplegable que aparece en e angulo superior izquierdo.
Una vez elegido un idioma es obligatorio cumplimentar e campo. Si se quiere eliminar
dicha opcion es necesario degjar la opcion en blanco en e desplegable.

Si un apartado estd en estado “Grabar”/ “ Cancelar” se pueden modificar todas
sus pantallas pero no se podra pasar a otro apartado sin haber grabado o cancelado
previamente todo el apartado con sus correspondientes pantallas.

iRECUERDE!
Para introducir o modificar cualquier dato debera pulsar previamente "Editar".
Una vez cumplimentados los datos, pulse la opcion “Grabar” para guardarlos.
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I ndi caciones especificas para cada apartado

El contenido de la mayoria de estos apartados sera posteriormente transferido a la ECDB
(base de datos europea de Equal) que es de dominio publico; se recomienda por tanto
especial cuidado en su redaccion tanto en espafiol como en las versiones en otros idiomas.

Descripcion

En esta pantalla, que contiene cuatro pestafias (Espafiol, Inglés, Opcional 1y Opcional 2),
se cumplimentara la descripcién del proyecto en |os respectivos campos de texto.

L os campos de texto estén limitados a 3.000 caracteres.

El texto debe recoger las lineas de actuacion generales asi como todos aquellos aspectos
que se desee resaltar en torno a las actividades del proyecto; de esta manera se
diferenciara claramente de los objetivos generales y especificos que deben ser incluidos en
el apartado “ Objetivos’.

Objetivos

En esta pantalla, que contiene cuatro pestafias (Espafiol, Inglés, Opcional 1y Opcional 2),
se cumplimentarén los objetivos generales del proyecto y los objetivos especificos de las
actuaciones a desarrollar, en los respectivos campos de texto.

L os campos de texto estan limitados a 3.000 caracteres.
Aspectos Innovadores

Esta pantalla contiene cuatro pestafias (Espariol, Inglés, Opciona 1y Opciona 2) con sus
respectivos campos de texto, que se cumplimentardn una vez que se hayan marcado las
Opciones seleccionadas (tipo de innovacion) y se haya indicado (obligatorio) el Grado de
Importancia (de 0 a4, siendo 4 el maximo) de cada una de ellas.

El campo de texto no puede superar |os 3000 caracteres,

Capacitacion

Este apartado presenta dos pestafias que contienen la informacion referente a la
capacitacion, primero “De los socios de la AD” y segundo “De las personas beneficiarias’.

En ambos tipos de capacitacion los campos de texto son obligatorios tanto en espafiol como
en inglés, con un maximo de 3.000 caracteres.

En la pestaiia de “ Capacitacion de las personas beneficiarias’, ademas del cumplimentar el
texto descriptivo (con un maximo de 3.000 caracteres), aparece un cuadro de opciones de
las cuales hay que elegir al menos una.

Es recomendable que los textos descriptivos contengan de forma concreta cuales son los
mecanismos de que se ha dotado la AD para asegurar la capacitacion de los miembros de
la misma y de |as personas beneficiarias, evitando generalidades al respecto.
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Socios Nacionaes

Entrando en la opcidon “Socios Nacionales’ aparecerd e listado de los socios que, de
acuerdo con la informacion que obra en la UAFSE, forman parte de la AD.

En esta seccion se podran dar de alta, modificar o dar de baja los datos relativos a los
socios, en un primer momento (durante las fase de perfeccionamiento de la AD). Con
posterioridad y una vez hechos |os cambios, esta seccion pasara a ser de consulta.

Las solicitudes para dar de ata o de bgja algun socio, que deberdn ser motivadas, se
presentaran ala UAFSE, |a propuesta debera reflgiar el acuerdo de los miembros de la AD.

El personal técnico de la Estructura de Apoyo, una vez obtenida la autorizacion pertinente
de la Autoridad de Gestion, redlizaré las modificaciones oportunas

Una vez pase a ser una seccion de consulta, y al tratarse de campos reservados, para dar de
alta socios nuevos, modificar datos o dar de baja socios existentes, es preciso realizar una
solicitud a respecto y ponerse en contacto con la Estructura de Apoyo.

5.- Presupuesto
Este apartado contiene la prevision de datos a realizar durante €l proyecto y consta de cinco
partes:

. Actividades Nacionales (Objetivo 1)

. Actividades Nacionales (Fuera de Objetivo 1)

" Presupuesto Transnaciona
" Organismos Cofinanciadores
" Distribucion Territorial

Actividades Nacionales Objetivo 1

En esta pantalla se contienen estas cinco pestafias que se corresponden con la estructura
recogida en la Guia de Gestion de Proyectos.

Asistencia a favor de las personas

Estructurasy sistemas

Medidas de acompafiamiento/ 1% Accion 3

Asistencia Técnica

Ampliacion de la elegibilidad
Para cumplimentar cada una de las pestafias hay que situarse en la correspondiente y pulsar
laopcion “Editar”.
Cada pestaria contiene una descripcion de actividades que debera cumplimentarse cuando
proceda. Al anotarse €l Coste Total de cada actividad, se debera tener en cuenta e grado de
importancia de la misma que aparece a continuacion y que se cumplimenta a través de un

desplegable (de 0 a 4, siendo 4 € de mayor grado de importancia). En caso de omisién de
este punto, €l sistemale avisara
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El 1% de Coste Total del proyecto reservado para Accion 3 (Grupos de Trabajo
Temético, propuestas de la UAFSE y dd Comité de Seguimiento) se detrae
automaticamente por el sistema y se especifica en un cuadro aparte, que aparece en
todas las pestafias, al final de la pantalla.

Es decir, NO existe una pestafia especificamente habilitada para incluir los datos del
coste del 1%; éste se ha ubicado en un cuadro al final de cada pantalla, como una
partida de gasto mas, que se suma alasdemasy forma parte del costetotal nacional.

La denominacion “1%/Accion 3" figura en la pestaia de “Medidas de
Acompaiamiento” , pero ello no significa que la AD deba incluirla en esa partida
(puesto que ya esta incor porada en un cuadro ad haoc).

iRECUERDE!

Para introducir o modificar cualquier dato debera pulsar previamente "Editar".
Una vez cumplimentados los datos, pulse la opcion “Grabar” para guardarlos

Actividades Nacionales Fuera de Objetivo 1

Esta pantalla es de idénticas caracteristicas a la pantalla anterior.

La Unica diferencia estriba en la zona en que se rediza la intervencion. En este caso:
Regiones fuera de Objetivo 1.

Los proyectos que se desarrollan en una Unica region o en varias del mismo objetivo, seran
"conducidos’ por € sistema ala pantalla que les corresponde.

Unicamente deberan cumplimentar ambas pantallas |os proyectos Plurirregionales mixtos.
Presupuesto Transnacional

En esta pantalla se cumplimentara el Coste Total del Tipo de Actividad que corresponda, asi
como su grado de importancia a través de un desplegable.

Los gastos transnacionales estardn comprendidos entre el 5% y e 8% del coste total del
proyecto.
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Organismos Cofinanciadores

En esta pantalla se pueden dar de ata, modificar o suprimir los socios nacionales
cofinanciadores, asi como el importe de su aportacion a la cofinanciacion del proyecto. El
sistema cal culard autométicamente el porcentaje que representa dicha aportacion.

- Para dar de alta un socio cofinanciador hay que pulsar € boton de “ Afiadir’. Una vez
pulsado €l botdn, aparecera una ventana con un desplegable para elegir € socio nacional
que cofinancia de entre los que figuran en la relacion de socios del proyecto. A
continuacion hay que anotar e importe de su aportacion a la cofinanciacion.

- Para modificar la cuantia de algin socio ya dado de alta, hay que pulsar € boton
“Editar”.

Para dar_de baja un socio cofinanciador, hay que pulsar el boton “Borrar” que se
encuentra a lado del botén “Editar”.

Distribucion Territorid

En esta pantalla, dividida en dos pestafias segun se trate de Regiones de Objetivo 1 o Fuera
de Objetivo 1, apareceran automaticamente las Regiones que figuran en la pantalla de
Ambito Geogréfico.

Para cada una de las Regiones que aparecen en cada pestafia habra que anotar el Coste Total
gue corresponde a dicha Regién, pulsando para ello € boton “Editar”. El sistema calculara
automaticamente la Ayuda FSE.

INCOHERENCIASEN LOSDATOS FINANCIEROS.

Una vez introducidos los datos financieros, e sistema le avisara si hubiera alguna
incoherencia financiera. Aparecera una pantalla de Aviso conteniendo un Resumen por
conceptos referidos a los datos introducidos previamente y un recuadro explicativo de las
diferencias existentes.

6.- Transnacionalidad

Este epigrafe del menl consta de tres apartados a los que se accede de forma independiente:
Datos Transnacionales, Actividades Transnacionales y Socios Transnacionales.

Datos Transnacionaes

Esta pantalla presenta dos pestafias: Datos de la cooperacion Transnaciona y Datos de la
Aportacién / Evaluacion del Programa Transnacional .

En la primera pestafia se introducen los datos relativos a Titulo del proyecto transnacional,
a los idiomas (conocimientos linglisticos y lenguas de trabgjo en la transnacionalidad) y a
desarrollo de la Cooperacion Transnacional en € marco de una red europea (debe
introducirse necesariamente el nombre de la red s se selecciona la primera o la segunda
opcion).

En la segunda pestafia se deberan introducir los datos relativos a la aportacion a Programa
transnacional (el coste total del Proyecto transnacional y |a aportacion del Socio Nacional al
Proyecto transnacional), al Sistema de Gestion y Seguimiento de la Transnacionalidad (se
pueden marcar simultaneamente varias opciones) y a Sistema de Evauacion de la
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Transnacionalidad (se cumplimenta mediante un desplegable que ofrece dos opciones:
externa e interna).

Actividades Transnacionales

Esta pantalla consta de cinco pestafias. Intercambio de informacidn, experiencia y
documentos; Intercambios de personas; Importacion, exportacién o adopcion de nuevos
enfoques, Desarrollo paralelo de enfoques innovadores, Desarrollos conjuntos de
metodologias y materiales.

Se cumplimentaran entrando en cada una de €llas, marcando las opciones seleccionadas e
indicando obligatoriamente el grado de importancia (de 0 a 4, siendo 4 € maximo) de cada
modalidad recogida.

El campo de texto no puede superar los 50 caracteres.

Socios Transnacionales

Al entrar en esta opcion aparecerd la pantalla para cumplimentar los datos relativos a los
Socios Transnacionales.

A través de |os Botones correspondientes que aparecen en la parte superior se podr&:
» Dar de alta un nuevo socio transnaciond

* Modificar los datos del socio transnacional

= Borrar un socio

Los proyectos deberén incluir los socios definitivos de su/s acuerdo/s de cooperacion
transnacional, que deben coincidir con los que se han incorporado a la Base de Datos

Comunitaria (ETCIM), que hayan sido aprobados por la Autoridad de Gestion del Estado
correspondiente.
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7.- Principios transver sales
Este epigrafe del menl consta de tres apartados a los que se accede de forma independiente
|gualdad de oportunidades

Este apartado del menl consta de cinco pestafias. 10 en la Organizacion y composicion AD;
IO en la puesta en marcha del proyecto (1); 1O en la puesta en marcha del proyecto (2);
Acciones de sensibilizacion; y Mecanismos de difusion

IO en la organizacion y composicion AD: Esta pestafia consta de dos bloques: en €
primero “ Especializacion en Igualdad de Oportunidades’ se deben introducir los datos
relativos a la existencia o no de socios y personas especializadas en igualdad de
oportunidades dentro de la AD y en & segundo “ Formacion prevista en Igualdad de
Oportunidades’ s se ha previsto formacion en igualdad de oportunidades, en cuyo caso se
deberan especificar en nimero de horas a redlizar y de personas beneficiarias desagregado
por sexo.

En ambos blogues los campos de texto estan limitados a 50 caracteres.

La informacion sobre 10 en la puesta en marcha del proyecto esta recogida en dos
pestanas:

IO en la puesta en marcha del proyecto (1): Se introducen los datos referidos a los criterios
de seleccion previstos que favorecen la participacion de mujeres y alos mecanismos puestos
en marcha en e proyecto, que favorezcan la participacion de mujeres en situacion de
desventgja. En ambos casos se debera elegir entre las opciones establecidas o, s se tratara
de otros criterios 0 mecanismos no contemplados, indicarlos en el campo de texto “otros’,
con una limitacion de 50 caracteres.

IO en la puesta en marcha del proyecto (2): Se cumplimenta la informacién referidaa s se
han previsto mecanismos de apoyo a la mujer trabagjadora en procesos de formacion/
promocion; la prevision de sistemas de seguimiento y evaluacion que tengan en cuenta las
diferencias hombre/ mujer, asi como los Procedimientos/Herramientas de Seguimiento y
Evaluacion.

Tanto en e bloque de mecanismos de apoyo a la mujer trabagjadora, como en € de
herramientas de seguimiento y evaluacion en materia de igualdad de oportunidades se
establecen varias opciones entre las que se podra elegir, segun se haya previsto una u otra.
Si se tratara de dros mecanismos de apoyo 0 sistemas de seguimiento y evaluacion, se
especificardn en el campo de texto “otros’, con un maximo de 50 caracteres.

Acciones de sensibilizacién: Esta pestaiia consta de dos blogues. En € primero “ Acciones
de sensibilizacion para la conciliacion de la vida familiar/laboral” se debera indicar la
informacién relativa a s se ha impartido o no formacion especifica 0 médulos de
sensibilizacion que permitan dicha conciliacion, y en caso afirmativo, la tipologia de los/as
participantes, el nimero de horasy €l nimero de personas beneficiarias de dicha formacion/
sensibilizacion desagregado por sexo.

En e segundo blogue “ Acciones de sensibilizacion para combatir la segregacion en el
mercado laboral” se debera indicar la informacion relativa a s se han impartido o no
maodulos formativos o de sensibilizacion y, en caso afirmativo la tipologia de logas
participantes, e nimero de horasy € nimero de personas beneficiarias de dicha formacion/
sensibilizacién desagregado por sexo.

En ambos casos, en e supuesto de que el tipo de participantes sea distinto al que aparece
especificado, se explicaraen el campo de texto “otros’ con una limitacion de 50 caracteres.
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En & caso de que no se hayan previsto médulos formativos o de sensibilizacion tanto para
uno u otro caso, no se activara la tipologia de log/as participantes, € nimero de horas ni €
numero de personas beneficiarias de dicha formacion/ sensibilizacion.

M ecanismos de difusion: Esta pestafia consta de dos bloques referidos, por un lado, al tipo

de actuaciones especificas de difusion y, por otro, a tipo de materiales y productos
especificos.

En e caso de que las actuaciones especificas de difusién o los materiales y productos
especificos sean distintos a los que se detallan, se deberan especificar en el campo de texto
“otros’ con una limitacién de 50 caracteres en ambos casos.

Sociedad de la Informacion

En este apartado aparece una pantalla con cinco pestarias:

= Utilizacion de las NTIC en formacion /teleformacion

=  Promocién de lainiciativa empresarial

* NTIC en las nuevas formas de organizacion del trabajo
= Acciones de difusion y sensibilizacion

»  Gestion internade la AD

A través de cada una de estas pestafias se accede a los datos correspondientes que deberén
ser cumplimentados en |os supuestos que procedan.

Aquellas pestafias que incluyan datos referidos a n° de participantes en cada categoria de
beneficiarios (hombres/ mujeres), € sistema calculara autométicamente €l total.

Medio Ambiente

Esta pantalla presenta dos pestafias. Formacion y Empleo.

La pestafia de Formacién contiene dos blogues:
- Numero de cursos de formacién especifica en Medio Ambiente.
- Serealizamodulo de Sensibilizacion / Formacién en Medio Ambiente.

Si indica cualquiera de las opciones, debera cumplimentar obligatoriamente el nimero de

alumnos y aumnas que han participado, y la duracion media (en horas) de los cursos
realizados que aparecen a continuacion.

L a pestafia Empleo contiene |os siguientes bloques:
- Numero de empleos creados en € sector Medio Ambiental Rural
- Numero de enpleos creados en €l sector Medio Ambiental Urbano
- NUmero de empresas creadas en el sector Medio Ambiental Rural
- NUmero de empresas creadas en e sector Medio Ambiental Urbano
- NUmero de empresas creadas que utilizan energias renovables

- Asesoramiento parala utilizacion de energias renovables. Si se selecciona esta opcion,
sera obligatorio cumplimentar el nUmero de horas de asesoramiento.

El sistema cal culard autométicamente | os totales.

Una vez cumplimentados |os datos, pulsar laopcién “ Grabar” para grabarlos.



8.- Actuaciones

En este apartado se considerardn los datos globales del proyecto solicitados en las
diferentes pestarias, seguin la programacion del proyecto.

Este epigrafe consta de cuatro apartados a los que se accede de forma independiente

Sectores vy nuevos yacimientos de empleo

Esta pantalla contiene dos bloques: “Sector o0 sectores econdmicos de las actuaciones’ y
“Sectores y Nuevos Yacimientos de Empleo”.

Actuaciones

Esta pantalla consta de las siguientes pestafias. Asistencia a favor de las personas,
Estructuras y sistemas, Medidas de acompariamiento y Asistencia Técnica.

Se sdleccionara e grado de importancia de cada actividad a través de un desplegable que
contiene una puntuacion de 0 a 4, siendo 4 € mayor grado de importancia.

Personas beneficiarias

Esta pantalla consta de 8 pestafias: Situacion Laboral, Migrantes, Discapacidades, Otras
discriminaciones, Edad, Nivel de Estudios, Antigliedad en €l paro, y Total beneficiarios
Entrando en cualquiera de ellas aparecen tres columnas, con |os siguientes datos:

- Descripcion

- NUmero

- Porcentgje

Se introduciran los datos en cada una de las categorias de personas beneficiarias que

figuran en “Descripcion”. El sistema calcula automaticamente e porcentgje. Es obligatorio
cumplimentar |os datos de todas las pestarias.

Tanto los totales globales como los totales de hombres y de mujeres deben coincidir en las
ocho pestafias para que el programa pueda grabar |os datos.

Ambitos prioritarios de actuacion

En esta pantalla aparece una tabla con dos columnas: “Descripcion” e “Importancia’.

Para seleccionar €l grado de importancia de cada actividad se cumplimentara a través del
desplegable correspondiente. Cada uno de ellos contiene una puntuaciéon de “0” a “4”,
siendo “4” & mayor grado de importancia.

Unavez cumplimentados |os datos, pulsar laopcion “ Grabar” para guardarlos.
Redlizada la operacion, y para volver al menu principal.
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9.- Ejecucion
Este epigrafe consta de tres apartados a los que se accede de forma independiente:
» Certificado y Declaracion de Gastos
=  Peticion de pago
= Actividades: desglose
CERTIFICADO Y DECLARACION DE GASTOS
En esta pantalla se cumplimentaran los datos necesarios para emitir € certificado y la
declaracion de gastos. Al pulsar € boton “ Afadir” aparecen las siguientes pestanias:
- Datos generales
- Gastos
- Socios cofinanciadores

En la primera, Datos Generales, se solicitan los datos relativos a nuevo certificado. Para
introducir los datos hay que seleccionar la region (Objetivo 1 o Fuera de Objetivo 1). A
partir de ahi, el sistema permite introducir los datos.

El sistema recoge los datos referidos a la Entidad responsable del control financiero del
proyecto, introducidos en su momento. Si hubiera mas de una, se elegira entre las que
aparecen en € desplegable.

El campo relativo alos “Gastos’ |o rellena automaticamente €l sistema, una vez sean éstos
introducidos en la pestafia correspondiente; por lo gue antes de emitir_el Certificado vy
Declaracion de gastos es obligatorio cumplimentar |a pestaiia de “ Gastos’.

En & campo “Gastos efectivos hasta €l aparece por defecto una fecha que podra ser
modificada por e usuario, introduciendo la que corresponda en cada caso.

Una vez cumplimentados estos datos, se marcara €l Tipo de Certificacion de que setrate y el
ano de referencia. En el caso de tratarse de una certificacion de fin de periodo, la fecha
correspondiente a campo “Gastos efectivos hasta el “ seralafechafina del afio.

La pestafia Gastos se subdivide, a su vez, en tres sub-pestafias. En ellas se introduciran los
datos correspondientes a los apartados siguientes:

- Asistencia a favor de las personas y Medidas de acompaiamiento (sub- pestafia
“Declaracion de Gastos .1").

- Estructuras y Sistemas; y Asistencia Técnica (sub- pestafia “Declaracion de
Gastos .2").

- Ampliacion de la elegibilidad, Transnacionalidad y Reserva del 1% de Accion 3
(Trabgjo Grupos Teméticos, propuestas de la UAFSE y del Comité de Seguimiento)
(sub- pestafia“Declaracion de Gastos .3").

Socios Cofinanciadores

En esta pestafia se seleccionaran, a través de un desplegable, 1os socios cofinanciadores
correspondientes a esa certificacion y se anotara la cuantia cofinanciada.

Si e Proyecto ha generado beneficios se introduciré la cantidad en el campo Ingresos
Proyecto, a continuacion pulsando e boton “Afadir” se abre una pantalla donde se
elegiran en el desplegable los socios cofinanciadores y la cantidad aportada por cada
uno de ellos.

El sistema calculara automaticamente la ayuda FSE.



PETICION DE PAGO

La peticion de pago es un documento ligado a la certificacion de gatos. Por tanto, cuando
se quiera modificar la certificacion, debera dar de baja la peticion de pago, realizar la
modificacion y, a continuacion, dar de alta una nueva peticion de pago conforme a los
nuevos datos consignados.

En esta pantalla se podra dar de alta, consultar o imprimir una Peticién de pago.

El sistema recoge los datos previamente introducidos en la Certificacion y Declaracion de
Gastos correspondiente.

La fecha relativa a la Peticion de pago (que por defecto € sistema hace coincidir con la
resefiada en la Declaracion y Certificacion de gastos) se puede modificar, sin que €elo
impligue la modificacion de la fecha cumplimentada en la citada Declaracion y
Certificacion de gastos.

Habra que marcar la opcion correspondiente a Informe de Ejecucion y aquellarelativaas
los gastos certificados han sido 0 no objeto de suspension.

IMPORTANTE

L as certificaciones de un mismo afio son acumulativas. Una vez realizada la primera
certificacion, al dar de alta la siguiente (sea parcial o de cierre de periodo),
apareceran, en las pestailas de gastos, los datos consignados en la primera
certificacion. A los datos que aparecen, deberd sumar los que ahora certifica, de tal
modo que el importe total certificado corresponda a la cantidad gastada desde el 1 de
enero a lafecha de esta certificacion.

Hasta que no se emita la Peticion de pago correspondiente a la ultima certificacion, el
sistema no permitira dar de alta una nueva certificacion.

ACTIVIDADES: DESGLOSE

En este apartado se accede a cinco pantallas:
» Orientacion Asesoramiento: a su vez subdividida en dos pestafias:
- Acciones de orientacion
- Acciones de asesoramiento
» Formacion: dividida en seis pestanias:
- Formacion de desempleados/as
- Formacion de personas ocupadas
- Formacion y practicas laborales
- Rotar/compartir el puesto de trabajo
- Ayuda alageneracion de actividad
- Insercion laboral
» Estructurasy sistemas: dividida en seis pestanias:
- Formacion de formadores/as, personal y agentes especializados
- Servicios integrados de asesoramiento y acompafiamiento para €l apoyo ala
Creacion de empleo
- Modernizacion y mejora de los servicios de empleo




- Megoray actualizacion de los procesos de formacion
- Megorade los sistemas de anticipacion a los cambios
- Megoradel funcionamiento del mercado de trabajo
» Medidas de acompaniamiento: dividida en cuatro pestafias:
- Servicios a beneficiarios/as y a personas dependientes
- Ayudas econémicas de apoyo para participar en itinerarios de insercion
- Acompaiiamiento sociopedagogico/tutorias
- Senshbilizacion y difusion de las actuaciones
. Evaluacion: en esta mntala se cumplimentarén los datos referidos a: Tipos,

Enfoque y Momento (estos tres a través de un menu desplegable); y Herramientas y
Participantes en la evaluacion (estos dos marcando la opcién correspondiente).

10.- Seguimiento anual

En este apartado se consignaran los datos de realizacion del proyecto por afios solicitados en
las diferentes pestafias.

Este epigrafe consta de 5 apartados a los que se accede de forma independiente: Gastos por
actividades; Personas beneficiarias; Ambitos prioritarios de actuacion y Resumen anual de
actividades.

Gastos por actividades.

Este apartado se divide en dos pantallas:
GASTOS TOTALES (solo consulta)

En esta pantalla se pueden consultar por anualidades los datos financieros totales
introducidos anteriormente en las pantallas de Ejecucion y Ejecucion Accion 3 .Para €llo,
se seleccionara un afo en € menlu desplegable. Estos datos financieros no se pueden
modificar.

DESGLOSE DE GASTOS (solo consulta)

En esta pantalla se pueden consultar por anualidades los datos finarcieros desglosados
introducidos anteriormente en las pantallas de Ejecucion y Ejecucion Accion 3. Paraello, se
seleccionaran ano en el menl desplegable. Los datos financieros no se pueden modificar.

La pantalla contiene | as siguientes pestarias:

- Ampliaciénde la Elegibilidad

- Actividades del Programa Naciona

- Actividades del Programa Transnacional

Personas beneficiarias

La pantalla consta de:
- un menu desplegable en e que se selecciona €l afio

- un cuadro de texto que recoge el nimero total de personas bereficiarias una vez
cumplimentados |os datos en |as tablas que aparecen a continuacion

- 5 pestafias. Situacion Laboral, Migrantes, Discapacidades, Otras
discriminaciones y Edad.

Entrando en cualquiera de estas pestafias aparecen tres columnas, con |os siguientes titul os:
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- Descripcion

- Numero

- Porcentge.

En primer lugar se seleccionara €l afio cuyos datos se vayan a introducir. A continuacion se
introduciran o modificarén los datos referentes al niUmero de personas beneficiarias de cada

categoria y subcategoria. La aplicacion calcula autométicamente el porcentgje. Es
obligatorio cumplimentar |os datos de todas las pestafias pertinentes.

Tanto los totales globales como los totales de hombres y 1os de mujeres deben coincidir en
las cinco pestafias para poder grabar los datos. La aplicacion no permite grabar s todas las
categorias no tienen e mismo total.

Ambitos prioritarios de actuacion

Al pulsar este apartado en |la pantalla aparecen

- un menu desplegable en € que se selecciona € afio
- una tabla con la descripcion de los @mbitos prioritarios de actuacién por grado
de importancia.

En primer lugar se seleccionara €l afio cuyos datos se vayan a introducir. A continuacion se
seleccionara € grado de importancia de los ambitos prioritarios de actuacion a través de un
desplegable (de 0 a4, siendo 4 € de mayor grado de importancia).

Unavez cumplimentados los datos, pulsar laopcién “ Grabar” para guardarlos.
Resumen anual de actividades

Al pulsar este apartado en la pantalla aparecen
- un menu desplegable en el que se selecciona € afio
- un campo de texto.

En primer lugar se seleccionara €l afio cuyo resumen de las actuaciones nacionales y
transnacionales se va a consignar. A continuacion se introducira o modificara el campo de
texto (maximo 3980 caracteres).

Una vez cumplimentados |os datos, pulsar la opcién “ Grabar” para guardarlos.
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